
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
  

  ئحة الموارد البشرٌةلا  
 الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجاٌات بتثلٌث لجمعٌة
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 أحكاً عامة:  الفرل الأوي
 

السننؽارد الرذننواة والاشس ننة بسننا واؽا نن  منن  زعنناً وزارة وضنن أ أحكنناً اننظا الشعنناً  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجاساع ة 

ومؽظؽ ه بسا يحق  السرمحة  الجسع ةوهده اظا الشعاً إلى تشع ػ ال لاقة بيؼ  ( : 2 - 1)  المادة
عمنى بيشنة منؼ أمنول عالسنا  بسنا لنه ومنا   الجس نال امة ومرمحة الطنو يؼ ول كنؽٌ 

 عم ه.

 مننؽظفيؼ كننازؽا سننؽا    الجسع ننةبتدننوؼ أحكنناً اننظا الشعنناً عمننا جس نن  ال ننامميؼ  ( : 3 - 1)  المادة
ؼ سا ، وأيزا  الساطؽعيؼ و مؼ يأخظ حكسهػ أ )الدواً الكما والجزئا (ما اقدوؼ 

 .مؼ بشؽد اظا الشعاًيذسمهػ 

ا نننارض مننن  الأحكننناً والذنننوو  الشعننناً ماسسنننا  ل قننند ال سنننل ؼ سنننا لا و اي ابنننو انننظ ( : 4 - 1)  المادة
 الأ زل لمسؽظف الؽاردة  ا ال قد.

الحنن   ننا إدخنناي ت ننديلات عمننى أحكنناً اننظا الشعنناً كمسننا دعننأ  لإدارة الجسع ننة ( : 5 - 1)  المادة
إدارة  مجمن  الحاجة لظلغ ، ولا تكؽٌ اظل الا ديلات زا ظة إلا ب د اعاسادانا منؼ

 .الجسع ة

عنناً واننشى عمننى ذلننغ السؽظننف عشنند الا اقنند عمننى أحكنناً اننظا الش الجسع ننةطمنن  ت ( : 6 - 1)  المادة
أؼ مدؤول ة أو زا جة لإاساي السؽظف أو  الجسع ةاحسل ت ا عقد ال سل ، ولا 

 تقريول  ا قوا ة وم و ة اظا الشعاً.
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تحدننننم السنننندد والسؽاعينننند السشرننننؽص عميهننننا  ننننا اننننظا الشعنننناً أو عقننننؽد ال سننننل  ( : 7 - 1)  المادة
 . الس لادؼبالاقؽاػ 

ر مدوو  ( : 8 - 1)  المادة  شعاً بسا لا وا ارض م  أحكامه.القوارات الاشفيظية لهظا ال الجسع ةيردِّ

وناػ الوجننؽل إلنى زعنناً ال سنل  ننا السسمكنة ال وي ننة الدن ؽدية ؼ سننا لنػ وننود ؼ نه زننى  ننا  ( : 9 - 1)  المادة
 اظا الشعاً .

يقرد بالعرارات والألفاظ الاال نة أوشسنا وردت  نا انظا الشعناً الس نازا السؽضنحة  ( : 11 - 1)  المادة
 أماً كل مشها عمى الشحؽ الاالا :

 .لإرشاد وتوعٌة الجالٌات بتثلٌثالدعوة واجسع ة  -الجسع ة الجسع ة
   (زائره) أو الجسع ة  رئ     الجسع ةإدارة 

 .والاؽظ ف لمؿ اً بسهاً الؽظائف الجسع ةإدارة  مجم  اا المجشة السخاارة مؼ لجشة الؽظائف

 السؽظف
سننؽا   داخننل – اأو إشننوا ه اوتحننأ إدارتهنن الجسع ننةاننؽ كننل مننؼ ي سننل لسرننمحة 

مقابننل أجننو مننادؼ أيننا  كازننأ الادننس ة الاننا تطمنن   – أو خارجننه الجسع ننةمبشننى 
 عم ه.

اؽ كل شخى طب  ا ي سل لسرمحة السشذأة وتحأ إدارتها أو إشوا ها تطؽعاُ  الساطؽل
 ويدوٌ مقابل مالا أو عيشا

 الواتم
اؽ كل ما ي طى لمسؽظف كشقد مقابل عسمه شناملا  البندلات بسؽجنم عقند عسنل 

 مكاؽب مهسا كاٌ زؽل اظا الأجو.
الواتم الأساسا 
 أو أصل الواتم

اؽ ما ي طى لمسؽظف كشقد مقابل عسمه بدوٌ بدلات ، واحدد لنه موترنة ودرجنة 
 .سمَّػ الوواتم ا 

 شاملا  لجس   السدس ات  الجسع ةاؽ جدوي بالوواتم الأساس ة الس اسدة  ا  سمػ الوواتم
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 الدرجات.، ومؽزَّعة حدم السواتم و  الجسع ةالؽظ ؽ ة الس اسدة ب

 السويؽ  الأوي
اننؽ الواتننم الأساسننا  ننا أوي درجننة وأوي موترننة مدنناحقه لمسدننسى الننؽظ فا  ننا 

 .سمَّػ الوواتمدرجات ومواتم 

  لاوة  ال
اننا زاننادة سننشؽاة عمننى الواتننم الننظؼ يحرننل عم ننه السؽظننف بذننكل سننشؽؼ و نن  

 سمػ الوواتم

 عقد ال سل
 الجسع نةو ل سل م يؼ وبوً بنيؼ اؽ كل اتفاو محدد السدة أو غيو محدد السدة أ

و قننا  لأحكنناً وشننوو   الجسع ننةوال امننل وا هنند ؼ ننه الأخيننو بننأٌ ي سننل  ننا خدمننة 
 ال قد ولائحة تشع ػ ال سل تحأ إدارتها وإشوا ها مقابل الأجو الساف  عم ه.

 

المغننة ال وي ننة اننا المغننة الس اسنندة والوسننس ة والؽاجننم اسننا سالها بالشدننرة لجس نن   ( : 11 - 1)  المادة
لات والسمفنات والب ازنات الساداولنة وغيوانا مسنا انؽ مشرنؽص عم نه ال قؽد والدج

 ا أحكاً اظا الشعاً ، أو  ا أؼ قوار إدارؼ يردر تشع سا  لأحكاً اظا الشعناً 
لمغة أجشب ة إلى جازم المغة ال وي ة ي ابو الشى  الجسع ة، و ا حالة اسا ساي 

 ال ويا اؽ الشى الس اسد دوما .
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 الؽظائف:  الفرل الثازا

 اا :  الجسع ةالسدس ات الؽظ ؽ ة الس اسدة ب ( : 1 - 2)  المادة
 التهضيح المدمى الهظيفي الترنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدوو إدارة مدوو الجسع ة  مدوو  
 / زائم مدوو إدارة زائم مدوو الجسع ة زائم السدوو

 رئ   قدػ إدارؼ بالجسع ة رئ   قدػ 
 جسع ةزائم رئ   قدػ إدارؼ بال زائم رئ   قدػ  

وظائف 
 إشخاؼية

   رئ   قدػ السؽارد السال ة

  مدؤوي تدؽا
مدنننننؽو مذنننننارا  الجسع نننننة /مشننننندوب مب  نننننات / مؽظنننننف 

 مب  ات
   مدؤوي اساثسار 
   مدؤوي اساقطاعات 

   مدؤوي علاقات

 وظائف
 تخررية

   محاسم

 اعلاً 
 السشاج / السحور( سرسػ / )ال    

 وموئا(. ) شا تدجيل وتؽثي  صؽتا    
    باحث اجاساعا 

وظائف 
 عامة

 سكوتيو / مدخل ب ازات سكوتيو / مدخل ب ازات
  مدخل ب ازات   إدارؼ مؽظف 

   أميؼ مداؽدل  
 جس   السؽظفيؼ السيدازييؼ مؽظف ميدازا 

  تدؽا 
وظائف 
 خجمة

 /مواقم مؽظف الاساؿراي / مواسل / سائ  (1مأمؽر خدمات )
 حارس / عامل /  وَّاش (2)مأمؽر خدمات 
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  (2-2السادة)
الوقػ الؽظ فا : واؽ الوقػ الخناص بالؽظ فنة ، وتكنؽٌ مادمدنمة حدنم تنؽارا   -

       ...............ثساز ة أرقاً تبدأ بوقػ مؼ  مكؽزه اعاساداا 
  

  الخقم الهظيفي مدمى الهظيفة
   المدير التنفيذي 

   السكرتير
   اعية مدير الخدمة الاجتم
   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 

   المحاسب 
   امين الصندوق  
   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية 
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 

   محرر
   1ماعي باحث اجت

   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع 

   1السكرتير
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 والعقهد التهظيف: الفرل الثالث 
 

رئن   القدنػ يقنؽً لفنا  وظ فنة جدوندة ،  الجسع نةعشد حاجنة أؼ قدنػ منؼ أقدناً  ( : 1 - 3)  المادة
راجنن  جننز  الشسنناذج  ننا  خننو اننظا ننن ( 1زسننؽذج رقننػ )لننظلغ الس نند الشسننؽذج با بئننة 
ل وضنننها عمنننى لجشنننة الؽظنننائف وإزهنننا  بننناقا  الرذنننواة  لسننندوو السنننؽارد -الشعننناً

 الإجوا ات الإداراة.

لمجشة الاؽظ ف الح   ا قبؽي أو ر ن  أؼ وظ فنة جدوندة يطمبهنا أؼ قدنػ منؼ  ( : 2 - 3)  المادة
هظل الؽظ فة ومندػ تأثيوانا  نا إزجناح لب د دراسة الحاجة الف م ة  الجسع ةأقداً 
 ال سل.

( واحنندد  يهننا 3)زسننؽذج رقننػ  ننا  الجسع ننةونناػ الإعننلاٌ عننؼ الؽظننائف الذنناغوة ب ( : 3 - 3)  المادة
 مؤالات ومسيزات الؽظ فة وشوو  القبؽي.

بدراسننننة أوراو الساقنننندميؼ عمننننى الؽظننننائف الذنننناغوة  إدارة السننننؽارد الرذننننواةتقننننؽً  ( : 4 - 3)  المادة
وإكسنناي الاوتيرننات لاخا ننار السؽظننف السشاسننم وت سينند شننؤوٌ السننؽظفيؼ ب كسنناي 

 الاوتيرات لمسقابمة الذخر ة ؼ سا ب د.

ً لم سننننل أٌ يكننننؽٌ  الجسع ننننةب ف وال سننننللقبننننؽي الاؽظ ننننيذننننناو   ( : 5 - 3)  المادة مدنننناؽؼ ا  الساقنننندِّ
 لمذوو  ال امة الاال ة :

 .أٌ يكؽٌ طالم ال سل س ؽدؼ الجشد ة 
 . الأمازة وحدؼ الخم  
   وحدؼ الاروه والا امل م  الآخواؼ. واحدالقدرة عمى ال سل  ا  وا 
 .السؤالات ال مس ة أو الخبوات ال سم ة السطمؽية لمؽظ فة 
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 كؽٌ لائقا  طب ا  لمؽظ فة السوش  لما ييؼ عميها.أٌ ي 
 .اجا از الاخارارات أو السقابلات الذخر ة بشجاح 

واجننؽز لمسشذننأة إعفننا  طننالبا ال سننل الدنن ؽدويؼ مننؼ شننو  أو أكثننو مننؼ اننظل الذننوو  عنندا شننو  الم اقننة 
 الطب ة

 
ا تؽظ نف غينو الدن ؽدؼ و قنا  لمذنوو  والأحكناً النؽاردة  نا ال ( : 6 - 3)  المادة سنؽاد يجؽز اساثشا  
(  منننؼ زعننناً ال سنننل وأٌ يكنننؽٌ مرنننوحا  لنننه بال سنننل بالشدنننرة لم امنننل غينننو  33( ، ) 32( ، )26)

 الد ؽدؼ ، ولديه إقامة ساراة السف ؽي . 

أٌ يقنندً إلننى شننؤوٌ السننؽظفيؼ  الجسع ننةيجننم عمننى السؽظننف الساقنندً لماؽظ ننف ب ( : 7 - 3)  المادة
 سدؽغات الآت ة :ال

 (.4ػ ت بئة اساسارة الب ازات الذخر ة لمسؽظف )زسؽذج رق 
 الديوة الظات ة . 
 )صؽرة الهؽاة )الرطاقة لمد ؽدويؼ والإقامة لغيو الد ؽدويؼ . 
 صؽرة الذهادات ال مس ة والإداراة الحاصل عميها . 
  صنؽرة مرنندقة مننؼ السننؤالات ال مس ننة والخبننوات ال سم ننة ، أو إحزننار الأصننل

 لمسطابقة.
 سػ. 4 × 3مقاس ممؽزة شسد ة  ةصؽر  2 عدد 

 دات  ا ممف خدمة السؽظف.تحفع اظل السداش

أعزا  أو أكثنو  ثلاثةتقؽً بالسقابمة الذخر ة لمسؽظفيؼ الجدد لجشة تذكل مؼ  ( : 8 - 3)  المادة
رئ   القدنػ ، مدوو السدوو السؽارد الرذواة، السدوو الاشفيظؼ : ) حا اجلااحدم 

 .دارة الجسع ةإو ما توال أ (أو مؼ وشؽب عشه
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قبنؽي أو ر ن  السؽظنف الاؽص ة بلجشة السقابمة الذخر ة اا الجهة السخؽلة ب ( : 9 - 3)  المادة
عاسنادل لاوالو ن  بنظلغ الساقدً عمى وظ فنة شناغوة ب ند إجنوا  السقابمنة الذخرن ة 

و نن   منندوو السننؽارد الرذننواة، وتنناػ اننظل الخطننؽات بسااب ننة  الجسع ننةرئنن   مننؼ 
 .(6 و)زسؽذج رقػ (2)زسؽذج رقػ 

 ذلغ.حدم الإجوا ات السار ة  ا  توس سهواػ  مؽظفيحور عقد عسل لكل  ( : 11 - 3)  المادة

( يحننور مننؼ زدننخايؼ 7ونناػ اسنناخداً السؽظننف بسؽجننم عقنند عسننل )زسننؽذج رقننػ  ( : 11 - 3)  المادة
واكؽٌ الشى السكاؽب بالمغة ال وي ة اؽ الس اسد دوما  ، وتدمػ زدخة مؼ ال قند 
لمسؽظف وتؽدل الشدخة الأخوػ  نا ممنف خدمانه ب ند تؽؾ ن  السؽظنف بالسؽا قنة 

ات بطب  نننة ال سنننل ه ، واجنننم أٌ وازنننسؼ ال قننند ب ازنننؼ نننعمنننى الذنننوو  النننؽاردة 
والذنننوو  السافننن  عميهنننا ومنننا إذا كننناٌ ال قننند محننندد السننندة أو لسننندة غينننو محنننددة 

 وأية ب ازات ضووراة أخوػ. وساعات ال سل

تكم نننف السؽظنننف ب سنننل يخامنننف اخالا نننا  جؽاوانننا  عنننؼ ال سنننل  لمجسع نننةلا يجننؽز  ( : 12 - 3)  المادة
 الساف  عم ه بغيو مؽا قاه إلا  نا حنالات الزنوورة ومنا تقازن ه مرنمحة ال سنل

 ، عمى أٌ يكؽٌ ذلغ برفة مؤقاة.

السوجنننن  الأساسننننا  ومو قاتننننهي ابننننو الؽصننننف الننننؽظ فا لمؽظ فننننة وعقنننند ال سننننل  ( : 13 - 3)  المادة
 لمسهسات السطمؽية مؼ السؽظف عشد الخلاه حؽي ذلغ.

ممف خاص بكل مؽظف واقؽً بسااب اه ، وتحفع ؼ نه  السؽارد  الرذواةي د قدػ  ( : 14 - 3)  المادة
 ف : )الب ازات الذخر ة ،جس   الب ازات والس املات الوسس ة الخاصة بالسؽظ
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صننؽر  ؽتؽغواؼ ننة ، صننؽرة الهؽاننة ، صننؽر الذننهادات الحاصننل عميهننا ، الدننيوة  ( : 15 - 3)  المادة
الظات نننننننة ، تنننننننارا  بننننننند  ال سنننننننل ، السدنننننننسى النننننننؽظ فا ، القدنننننننػ ، الإجنننننننازات ، 
الاسائظازات ، الكذؽ ات الطب ة ، الخطابات ، تقؽاػ الأدا  ، الاقاراو الدشؽاة ، 

 ت ، والإجوا ات الجزائ ة ...إل (.الاشبيهات والإزظارا

)يُدننناثشى مشهنننا إجنننازات -الفانننوة الاجواب نننة لمسؽظنننف الجدوننند ثلاثنننة أشنننهو عسنننل  ( : 16 - 3)  المادة
 الاؽظ ننف زسننؽذج  ننا الس اسنندالاؽظ ننف تننارا   وبنندأ احادننابها مننؼ -( الأع نناد 

، ولا يح  لمسؽظف خلاي اظل الفاوة الاسان  بسسينزات السنؽظفيؼ ( 2)زسؽذج رقػ 
سيؼ إلى أ  .واػ الاوس ػ )ب د الفاوة الاجواب ة(ٌ السوسَّ

ونناػ توسنن ػ السؽظننف الجدونند بذننكل رسننسا أو الاسنناغشا  عننؼ خدماتننه أو تسدونند  ( : 17 - 3)  المادة
 الأولى إضاؼ ة ب د الفاوة الاجواب ة ثلاثة أشهوالفاوة الاجواب ة لفاوة لا تزاد عؼ 

 ننا  لمسؽظننف عننؼ الفاننوة الاجواب ننة اقننؽاػبشننا   عمننى تؽصنن ة رئنن   القدننػ مو قننة ب
 .و مؽا قة السؽظف الخط ة (14لشسؽذج رقػ )ا

الح   ا تقديػ تؽص ة لذؤوٌ السؽظفيؼ بقبؽي توس ػ السؽظنف  السراشو موئ  ل ( : 18 - 3)  المادة
وكفننننا ة السؽظننننف لذننننغل اننننظل  قبننننل ازاهننننا  الفاننننوة الاجواب ننننة إذا مننننا رأػ أام ننننة

إذا رأػ عندً  عكن  ذلنغولنه  عمى أٌ لا تقل  اوة الاجوية عؼ شهو ، ،الؽظ فة
 (.14)زسؽذج رقػ و   لفاوة الاجواب ة عؼ السؽظف دا  الأ تقؽاػ   واُو  أامياه

 نننننا أؼ وقنننننأ أٌ الاؽظ نننننف تنننننػ زا جنننننة لازاحننننناي السؽظنننننف  لمجسع نننننةإذا ثبنننننأ  ( : 19 - 3)  المادة
شخر ة غيو صنح حة أو زا جنة تقديسنه ب ازنات أو مدناشدات غينو صنح حة أو 

  د  ال قد دوٌ حاجة لأؼ إش ار ساب  ودوٌ مكا أة أو لمجسع ة،   ٌ  مزورة
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 لمجسع ننةو  ال سننل مكاننم مننؼ زعنناً 83ت ننؽا ، وذلننغ  ننا زطنناو حكننػ السننادة   ( : 21 - 3)  المادة
 .اتخاذ الإجوا  القازؽزا السشاسم ح اي اظا السؽظف ا  الح 

يحنن  لمجسع ننة إلغننا  عقنند ال امننل الننظؼ لا وراشننو مهنناً عسمننه دوٌ عننظر مذننوول  ( : 21 - 3)  المادة
داخنل  ( وؽما  مؼ تارا  ال قد بنيؼ الطنو يؼ إذا كناٌ ما اقندا  م نه منؼ15خلاي )

السسمكة وإذا لػ يز  زفده تحأ تروه الجسع ة  ؽر وصؽله لمسسمكنة إذا كناٌ 
 ما اقدا  م ه مؼ الخارج .

لجشننة الؽظننائف اننا الجهننة السخؽلننة باحدونند مقنندار الواتننم  الدرجننة والسوترننة  ننا  ( : 22 - 3)  المادة
سنننننمػ الوواتنننننمر النننننظؼ يُرنننننوه لمسؽظنننننف الجدوننننند حدنننننم السنننننؤالات والخبنننننوات 

 الحاصل عميها.

% منننؼ أصنننل الواتنننم 77الاجواب نننة لمسؽظنننف الجدوننند انننا زدنننرة  مكا نننأة الفانننوة ( : 23 - 3)  المادة
الساؽقننن  حرنننؽله عم نننه ب ننند تحدوننند السوترنننة والدرجنننة و ننن  السنننؤالات والخبنننوات 

 السلائسة لمسدسى الؽظ فا الظؼ تقدً إل ه السؽظف.

توترط أشهو صوه السكا أة بالفاوة الاجواب ة والاا ماؽسطها ثلاثنة أشنهو وأقمهنا  ( : 24 - 3)  المادة
 شهو.أ ساةشهو وأكثواا 

 ا حالة حرؽي السؽظف عمى تقي ػ مسااز أو جيدجدا  ب د الفاوة الاجواب ة   زه  ( : 25 - 3)  المادة
% مزووية   ا عدد 37 وو السكا أة م  أصل الواتم واا زدرة يحرل عمى 

 أشهو الفاوة الاجواب ة ت طى لمسؽظف م  أوي راتم ب د الاوس ػ.
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يننن ػ أدائنننه لمفانننوة عشننند حرنننؽي السؽظنننف الجدوننند عمنننى تقيننن ػ جيننند أو أقنننل  نننا تق ( : 26 - 3)  المادة
الاجواب ة الاا لا تاجاوز ثلاثة أشهو عمى مدسى وظ فا ما ، وثبأ مؼ خلاي 
الاقين ػ قدرتنه عمنى الؿ ناً بسهناً وظ فنة شناغوة أخنوػ   زنه يدنؽم ازاقالنه منؼ انظا 
السدسى إلى السدسى الؽظ فا الآخو وارقى  ا  اوة تجواب ة أخنوػ لا تزاند عنؼ 

 سنناةأشننهو ، أمننا إذا قزننى  سنناةلا الفاننوتيؼ ، بحيننث يكننؽٌ إجسننا ثلاثننة أشننهو
أشننهو  نننا الفانننوة الاجواب نننة لمؽظ فننة الأولنننى  نننلا يدنننؽم لننه الاقننندً عمنننى الؽظ فنننة 

 الأخوػ ، إلا برؽرة ابادائ ة لمؽظ فة الأخوػ.

عسنناي  او أو  شيننيؼمخارننيؼ  مؤسدننة لاننؽ يومنن  أؼ  يجننؽز لمجسع ننة أٌ تا اقنند ( : 27 - 3)  المادة
د مننننن  صننننناحم السؤسدنننننة و ننننن  واؽقننننن  عقننننن محنننننددة،لم سنننننل لننننندوها  نننننا أعسننننناي 

واناػ صنوه رواتنم انؤلا  منؼ قبنل الجسع نة  بهنظا،الإجوا ات الشعام ة الخاصة 
واسكننؼ زقننل كفالننة أؼ  أخننوػ،بسؽجننم ال قنند ولا تاحسننل الجسع ننة أؼ مرنناراف 

 .ة كاٌ مشاسرا  لم سل  ا الجسع ة و   الإجوا ات الشعام إذاعامل 
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 الـــجوام:  الفرل الخابع
 

راحننة أسننبؽع ة رسننس ة  ، واكننؽٌ وننؽً الجس ننة  أينناً سنناة ة  سننل الأسننبؽعأينناً ال ( : 1 - 4)  المادة
دننابدي وننؽً الجس ننة بيننؽً  خننو تأٌ  لمجسع ننةبواتننم كامننل لجس نن  السننؽظفيؼ ، و 

لر   مؽظؽ ه ماى دعأ الحاجة لظلغ، وذلغ ب د الحرؽي عمى مؽا قنة مندوو 
دا  ، منننن  تسكيننننشهػ مننننؼ ألا نننندول النننندواً (8باسنننناخداً )زسننننؽذج رقننننػ   الجسع ننننة

 واجراتهػ الدوش ة.

بننيؼ السننؽظفيؼ ليننؽً الدننبأ واؽضنن  جنندوي مشاويننات   اننوات مشاويننةيجننؽز عسننل  ( : 2 - 4)  المادة
 دواً كل مؽظف وتارا  الدواً.  ب اٌ مؽعدوازسؼ 

يكؽٌ حزؽر السؽظفيؼ إلى أماكؼ ال سل وازروا هػ مشها  نا السؽاعيند السحنددة  ( : 3 - 4)  المادة
بذنننكل ولنننؽ  ، ولا يحننن  لمسؽظنننف تغيينننو أوقنننات سننناعات ال سنننل  نننا انننظا الشعننناً

 و نننن  عمننننى ذلننننغ الجسع ننننةومؽا قننننة إدارة  د مننننؼ رئنننن   القدننننػدوٌ اعاسننننامؤقننننأ 
 ( ، واُدنناثشى مننؼ ذلننغ الؽظننائف السشاطننة بالإزجنناز أو السهسننات8)زسننؽذج رقننػ 

 .والغيو موترطة بؽقأ لمحزؽر أو للازرواه

سنناعات  خسنن أكثننو مننؼ السؽظننف ألا ي سنل  الجسع ننةب أوقننات ال سننلواعنى  ننا و ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة سا  اوة ماؽال ة دوز

( ةومدائ  ةصراح  اوتيؼ أو   قط، مدائ ة  قط،صراح ة ) الجسع ةأزؽال الدواً ب ( : 5 - 4)  المادة
وظ فننة ضننسؼ الارننش فات الدننابقة عشنند اعاساداننا وذلننغ حدننم كننل حنندد دواً واُ 

سننناعات  8تزاننند سننناعات ال سنننل  نننا الجسع نننة عنننؼ  عمنننى ألا تزاننند لا الاحا ننناج
  ساعات  قط .وؽم ة ماعدا وؽً الدبأ يكؽٌ ال سل لأري  
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حدننم حاجننة ال سننل وارنندر سنناعات ال سننل  ننا شننهو رمزنناٌ السرننارى تحنندد  ( : 6 - 4)  المادة
 بظلغ ت س ػ . 

زعنناً الحزننؽر والازرننواه ونناػ اعاسنناد حزننؽر وازرننواه السؽظننف باسنناخداً  ( : 7 - 4)  المادة
مؼ الذهو الدناب   27)وبدأ باارا  ، عمسا  بأٌ شهو ال سل  الجسع ةالسداخدً ب

 .(ذلغ الذهو مؼ 19واشاها باارا  

)خنننارج مبشنننى  نننا أيننناً ال سنننل الخنننارجا أو الاؽؾ ننن   الررنننسةلا ومنننزً اسننناخداً  ( : 8 - 4)  المادة
و ا حالة وجؽد حالات دواً خاصة  لمجسع ة،( إذا ت ظَّر م ه الحزؽر الجسع ة

 بظلغ. مدوو السؽارد الرذواة لابد مؼ اعاساد رئ   القدػ وإش ار 

ر ساعات ال سل السيداز ة  ( : 9 - 4)  المادة لخنارجا االسيندازاا رئ   القدنػ وقنأ ال سنل ا يها يُقدِّ
أو الاؽؾ نننن  الررننننسة ولا يُذنننناو  لهننننا اسنننناخداً  مشننننه،ب شننننواه  لمسؽظننننف وتكننننؽٌ 

 الازرنواه،لمحزؽر أو الازرواه إذا ت ارضأ أوقاتهنا من  أوقنات الندخؽي أو 
النننندواً أمنننناً اننننظل الأينننناً لاعاساداننننا زسننننؽذج  واُذنننناو  تؽؾ نننن  رئنننن   القدننننػ  ننننا

 قبل إقفاي دواً ذلغ الذهو. الرذواة،إدارة السؽارد كداعات عسل لدػ 

 زعننناً الحزنننؽر والازرنننواهواغاضنننى عنننؼ السؽظنننف الجدوننند زدننن ازه لاسننناخداً  ( : 11 - 4)  المادة
حاى ي اناد  الذهو،عمى أٌ لا تزاد عؼ أري  موات خلاي  الفاوة الاجواب ة خلاي
 . ا دخؽي وازرواه السؽظفيؼ الجسع ةزعاً عمى 

ؽي أو الخننووج النندواً  ننا النندخ زعنناً واغاضننى عننؼ زدنن اٌ السؽظننف لاسنناخداً  ( : 11 - 4)  المادة
 لسوَّة واحدة  ا الذهو وابدأ الحدػ إذا تكور الشد اٌ لأكثو مؼ ذلغ.
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( وياعاسناد منؼ 13اسائظاٌ السؽظف يكنؽٌ و ن  زسنؽذج الاسنائظاٌ )زسنؽذج رقنػ  ( : 12 - 4)  المادة
 ضسؼ إحدػ الحالات الاال ة :  السراشو،رئ ده 
 .ًالاأخو  ا الحزؽر عؼ وقأ الدوا 
 .ًالازرواه قبل زهاية وقأ الدوا 
 لخووج أثشا  الدواً الوسسا.ا 

و ا حاي  الذهو،يح  لمسؽظف ت ؽا  ساعات الاسائظاٌ قبل إقفاي دواً  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة  عات الاسائظاٌ ب د جس ها مؼ رصيدعدً الا ؽا  واػ خرػ سا

 الاعا ادية لمسؽظف.
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 بــــخواتـــال:  الفرل الخامذ
 

 خسدنننة عذنننو منننى تذننناسل كنننل موترنننة ع سننناة مواتنننممنننؼ الوواتنننم ػ واذنننكل سنننمَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة، 

واكنننؽٌ  م يشنننة،وننناػ ت ينننيؼ السنننؽظفيؼ عمنننى وظنننائف ذات مدنننس ات ومؽاصنننفات  ( : 2 - 5)  المادة
الا ييؼ و قا  لمسوترة السحددة لمؽظ فة ، واسش  السؽظف عشد الا ييؼ أوي موينؽ  

لػ وافن   نا عقند ال سنل   ا السوترة الس يؼ عميها طرقا  لدمػ الوواتم الس اسد ما
ماقدمنة  شة الاؽظ ف أامياه لأٌ يكؽٌ عمنى درجناتعمى أجو أكبو ، أو توػ لج

  ا السوترة الاا يداحقها )ازعو سمػ الوواتم  ا زهاية اظا الشعاً(.

الدنن ؽدؼ وانناػ د  هننا خننلاي سنناعات ال سننل و ننا  تنند   أجننؽر ال ننامميؼ بالوانناي ( : 3 - 5)  المادة
عمنى أٌ لا تانأخو عنؼ  من لادؼوال ذنواؼ منؼ كنل شنهو  الدناب  ا اليؽً  مكازه

وتننننؽدل  ننننا حدننننابات  الجسع ننننةعننننووه  خارجننننة  عننننؼ إرادة لإلا  اليننننؽً الثلاثننننيؼ
 السؽظفيؼ البشك ة و قا  للأحكاً الاال ة :

 .  ال امل ذو الأجو الذهوؼ يروه أجول  ا زهاية الذهو 
 . ال امل باليؽم ة أو بالقط ة يروه أجول  ا زهاية الأسبؽل 
 ؽرا  .  ال امل الظؼ تشها السشذأة خدماه، ود   أجول وكا ة مداحقاته  
  ال امل الظؼ واوى ال سل مؼ تمقا  زفده ود   أجول وكا ة مداحقاته خلاي مدة لا

 تاجاوز سر ة أياً مؼ تارا  توى ال سل .
  أجؽر الداعات الإضاؼ ة تد    ا م  اد أقرال ثلاثة أياً مؼ تارا  ازاها  الاذغيل

 الإضا ا ما لػ واػ د  ها م  الأجو ال ادؼ لم امل .
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وذلنننغ  نننا زطننناو  لمجسع نننةصنننوه الوواتنننم ب ننند خرنننػ أؼ مرنننال  مدننناحقة  وننناػ ( : 4 - 5)  المادة
 ال سل بأحكاً اظا الشعاً.

إذا صننناده الينننؽً السحننندد لننند   الأجنننؽر ونننؽً الواحنننة الأسنننبؽع ة أو ونننؽً عطمنننة  ( : 5 - 5)  المادة
 .يدرقه ياػ الروه  ا وؽً ال سل الظؼ رسس ة 

أؼ تنأخيو  ننا صننوه الواتننم بدننبم عندً اكاسنناي ب ازننات السؽظننف لننظلغ الذننهو  ( : 6 - 5)  المادة
نننل زا جاهنننا السؽظنننف  سنننؽا   بسدنننارعاه لإكسالهنننا أو اعاسننناد الواتنننم  زفدنننه، ياحسَّ

 الذهوؼ بالحدس ات الاا تطاب  اظا الاقريو.

الذن غ  عمنى مرال  زقدية انا منؼ حقؽقنهوؽق  السؽظف عشد اسالاً راتره أو أؼ  ( : 7 - 5)  المادة
الكذنننف الس ننند لهنننظا الغنننوض ، ولمسؽظنننف أٌ وؽكنننل منننؼ يذنننا  لؿنننر  راترنننه  أو

لذنؤوٌ ا لسندووكاابا مؽق  مشنه  تفؽا وذلغ بسؽجم  الجسع ةػ ومداحقاته لد
و ننن  )زسنننؽذج رقنننػ  مننندوو الجسع نننة ب ننند اعاسنننادل منننؼ أو منننؼ وشنننؽب عشنننهالسال نننة 

17). 
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 التجريب والتأهيل: الفرل الدادس
 

تقؽً الجسع ة بادرام وتأايل عسالها الد ؽدويؼ وإعداداػ مهش ا  بذكل  ( : 1 - 6)  المادة
 %( مؼ السجسؽل الكما لمسؽظفيؼ سشؽاا .12دورؼ ويشدرة لاتزاد عؼ )

 يداسو صوه أجو ال امل طؽاي  اوة الادرام أو الاأايل .   ( : 2 - 6)  المادة
تكال ف الادرام والاأايل وتؤمؼ تظاكو الدفو  ا  الجسع ةتاحسل  ( : 3 - 6)  المادة

 الظااب وال ؽدة كسا تؤمؼ  وسائل السع ذة مؼ مأكل ومدكؼ وتشقلات داخم ة .
ال امل وأٌ تحسمه كا ة أٌ تشها تدرام أو تأايل  لمجس  ةيجؽز  ( : 4 - 6)  المادة

 الشفقات الاا صو اها عم ه  ا سبيل ذلغ ، وذلغ  ا الحالات  الآت ة :
) أ (  إذا ثبأ  ا الاقاراو الرادرة عؼ الجهة الاا تاؽلى تدراره أو تأايمة أزه غيو جاد  ا ذلغ 

. 
 .مقبؽيسؽعد السحدد لظلغ دوٌ عظر )ب(  إذا قور ال امل إزها  الادرام أو الاأايل قبل ال

تقؽً الجسع ة بادرام الساطؽعيؼ السماحقيؼ بال سل لدوها حدم الإمكاٌ  ( : 5 - 6)  المادة
عمى اٌ تاحسل الجسع ة زفقات ومراراف الادرام مؼ ميزازياها بسا  ا ذلغ تظاكو الدفو 

 ولؽازمة لؽ كاٌ الادرام خارج السحا عة .
لا واػ اعاساد أؼ دورة لمسؽظف الا بسؽا قة خط ة مؼ إدارة الجسع ة  ( : 6 - 6)  المادة

 .لؽ كازأ عمى حداب السؽظف الذخرا  حاى
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 لاواتـالع :الفرل الدابع

 

وه ترننو واتننم ، واننا زدننرة مننؼ أصننل ال ثاباننةسننشؽاة عننلاوة ي طننى السؽظننف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالاالا حدم تقدوو السؽظف  ا الاقي ػ الدشؽؼ واا 

 مسااز جيد جدا جيد الاقدوو 
زدرة ال لاوة الدشؽاة الثاباة مؼ 

 % 5 % 4 % 3 أصل الواتم

يذاو  لحرؽي السؽظف الجدود عمى ال لاوة الدشؽاة الثاباة أٌ يكؽٌ السؽظنف  ( : 2 - 7)  المادة
قد أمزى الفاوة الاجواب ة )ثلاثة أشنهو( وياقنؽاػ  نا الأدا  لا يقنل عنؼ جيدجندا  

 1/1 أو تننػ توسنن سه قبننل ازاهننا  الفاننوة الاجواب ننة عمننى أٌ يكننؽٌ ذلننغ قبننل تننارا 
 الجدود(. الس لادؼ)بداية ال اً 

إذا  م لادؼتزاه لأصل الواتم م  بداية كل عاً  علاوة أدا  السؽظف طىي  ( : 3 - 7)  المادة
 الذوو  الاال ة :  اساؽ ى

 . تقي ػ لأدائه الؽظ فا لا يقل عؼ جيد جدا 
 شاممة لمفاوة الاجواب ة أٌ يكؽٌ قد أمزى  ا ال سل ساة أشهو  أكثو. 

 أقل مؼ جيد جدا   جيد جدا   مسااز شو  الاقدوو الحاصل عم ه
 يحوً علاوة الأدا  % 4 % 5 علاوة الأدا  مؼ الواتم الأساسازدرة 

 م ادلة احاداب مبم  علاوة الأدا  مؼ الواتم الأساسا : ( : 4 - 7)  المادة
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 زدرة الاقؽاػ = الشا جة.×  177÷ الواتم الأساسا 

تد   علاوة الأدا  لمسؽظف لسدة سنشة بشنا   عمنى تقين ػ أدائنه لمدنشة الانا قبمنه ثنػ  ( : 5 - 7)  المادة
، وت اسد علاوة الأدا  الجدودة لمدشة الجدودة بشا   عمى تقي ػ تحظه بشهاية ال اً 

 أدائه الجدود لدشة ال سل الأخيوة.

أو  )الاوؾ ننة( الثاباننة لاوة الدننشؽاة ننحومنناٌ السؽظننف مننؼ ال الجسع ننةلإدارة يحنن   ( : 6 - 7)  المادة
ذلننغ  وَّ قِننأُ ك قؽيننة تأدوب ننة ماننى  او الجسع ننةحدننم ظننووه ميزاز ننة  عننلاوة الأدا 

مننؼ أزعسننة و داب وسننمؽك ات  بذننا  ي السؽظننفخننلاة  لإ ننا إجننوا  جزائننا زا جنن
أو حرنمؽ السؽظنف عمنى تقندوو  أو لأؼ سبم  خو توال مشاسرا  لنظلغ (1)الجسع ة

 .أقل مؼ جيد  ا تؿ ػ الأدا  الدشؽؼ 

                                      
 راجع بند العموبات من هذا النظام. (1)
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 دــــهافــالح:  الفرل الدابع

 
:  وقنؽي الشبنا  وَاللَّهُ عَمِـيم  بِـالمُتهقِينَ وَمَا يَفعَمُها مِن خَيـخ  فَمَـن يَُفَـخُوُ   ازطلاقا  مؼ قؽله ت نالى : 

 الجسع نةإضنا ة بشند الحنؽا ز لشعناً الؽظنائف ب الجسع ة مؼ لا يذكو الشاس لا يذكو اللهر  قد رأت إدارة 
 .مشذطا  ولمسجاهدوؼ لاكؽٌ لمسحدشيؼ شكوا  ، 

 :إلى تحقي  الأمؽر الاال ة  الجسع ةزعاً الحؽا ز بوهده  ( : 1 - 7)  المادة
  نة  تذج   السؽظفيؼ  نا الجؽازنم الانا وبنوزوٌ عمنى ال طنا  السدناسو وخاصَّ

 لسؽظفيؼ.الدورؼ لأدا  ا اقؽاػ يها أثشا  ال
 .بث روح الاشا   الذواف بيؼ السؽظفيؼ 
 .إضفا  شا  مؼ الاجدود  ا روتيؼ ال سل لطود السمل والدآمة 
 .شكو السجاهد بهظل الحؽا ز ، امؼ لا يذكو الشاس لا يذكو اللها 
 مؼ خلاي اظل الحؽا ز. الجسع ةلسؽظفيؼ بتقؽاة ريط ا 
  مؼ الإبنداعات السؽجنؽدة باشسياهنا والحفناظ عميهنا منؼ خنلاي  الجسع ةاسافادة

 اظل الحؽا ز.

الندواً ، السحا عنة عمنى )عمنى إحندػ الأمنؽر الاال نة :  الجسع نةت طى الحؽا ز ب ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمنة دَّ مُن، حدؼ الا امل م  الآخواؼ ، السرادرات الظات ة ،   ة ال ال ةالإزااج

 الجسع نة، الاسيز الذخرا ، الإبدال والاباكار ، الافاعنل الإيجنابا من  أزذنطة 
 .(، الؽلا  الؽظ فا  السخامفة
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وو نن  رئننن   القدنننػ باؽصننن ة لإعطننا  حنننا ز لسؽظفنننه مانننى رأػ تننؽ و الأسنننراب السقش نننة لنننظلغ  ( : 3 - 7)  المادة
)زسنؽذج  بنديحنا ز أو طمم اعاساد و   زسؽذج  واذوح  ا اظل الاؽص ة حيث ات اظا الطمم

 .(16رقػ 

و ن  زسنؽذج طمنم اعاسناد حنا ز أو    الجسع نة ت اسد الحؽا ز لرال  السؽظف باعاساد مندوو ( : 4 - 7)  المادة
 (.16بدي )زسؽذج رقػ 

يحرننل ؼ ننه عمننى تقنندوو لأدائننه سننشؽؼ  تقننؽاػعننؼ كننل  رشننكووتقدووشننهادة  يُ طننى السؽظننف  ( : 5 - 7)  المادة
 لامغ الدشة.وة أدا  ك لا  % مؼ أصل الواتم5)مسااز( ، بالإضا ة إلى حرؽله عمى 

( بالإضنا ة إلنى مبمن  مقطنؽل شهادة السؽظف السثنالاوا طى )  السؽظف السثالارواػ اخا ار  ( : 6 - 7)  المادة
 رااي( و   الزؽابط الاال ة :577وقدرل )
  الدشؽؼ اساشادا  عمى الاقؽاػ  سشةواػ اخا ار مؽظف واحد  قط كل. 
  اقيننن ػ مع نننارا  منننؼ محنننل ال لمدنننشةي ابنننو اما ننناز السؽظنننف  نننا تقيننن ػ الأدا  النننؽظ فا

 م اويو الاوش   والاخا ار.
 .يذاو  أٌ يخمؽ ممف السؽظف لامغ الفاوة مؼ الإزظارات أو الجزا ات 
  انننا صننناحرة القنننوار  نننا الاوشننن   ب ننند دراسنننة ذلنننغ مننن   الرذنننواة السنننؽاردإدارة ت ابنننو

 ورئ   قدػ السؽظف الس شا. الاشفيظؼ السدوو
  وٌ السؽظفيؼ.واػ الإعلاٌ عؼ اظا الاوش    ا لؽحة شؤ 

عنننؼ كنننل خسننن  سنننشؽات يسزنننيها عمنننى رأس ال سنننل ك و ننناٌ  رال طنننا   درلي طنننى السؽظنننف  ( : 7 - 7)  المادة
 .وتقدووا  لسجهؽداته خلاي تمغ الفاوة وظ فا

 

بالإضنا ة إلنى جنائزة عيش نة بؿ سنة تقدووانة  رالابندالدرل  ي طى السؽظف السبندل  ( : 8 - 7)  المادة
زة الإبندال ، مانى تنؽ وت ؼ نه أو  نا أعسالنه مين، راناي  إلنى ألفنا ألفمؼ تاواوح 

 مؼ مثل :
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  لمجسع ةتقديػ اقاواح ماسيز و  َّاي وعُسل به وكاٌ ؼ ه ثسوة كبيوة. 
   برؽرة إبداع ة. الجسع ةإبواز وإزجاح مذارا 
  تزاد عؼ خسديؼ ألف رااي. الجسع ةتؽ يو تكمفة عال ة عمى 
  الجسع ةثابأ عمى عالا و تؽ يو دخل. 

مكؽزنننة منننؼ )السننندوو الاشفينننظؼ و مننندوو شنننة لجتُقَنننوّ الأعسننناي الإبداع نننة بؽاسنننطة  ( : 9 - 7)  المادة
، واُ اسننند بشنننا   عم نننه ( يحزنننؽر رئننن   قدنننػ السؽظنننف الس شننناالسنننؽارد الرذنننواة و 

 .صوه الحا ز

 تقنننؽاػمانننى حرنننل عمنننى الاما ننناز  نننا  رالاسينننزدرل   الساسيّنننز ي طنننى لمسؽظنننف ( : 11 - 7)  المادة
الأدا  النؽظ فا لننثلاث سننشؽات مااال نة ، بالإضننا ة إلننى جنائزة عيش ننة تاننواوح بننيؼ 

 وألف رااي. سائةخسد

النننظؼ  مسؽظنننفل ؼُ رنننوهالدراسنننا تحفيننزا  لمسنننؽظفيؼ لإكسننناي ومؽاصنننمة ت مننن سهػ  ( : 11 - 7)  المادة
باقنندوو مسانناز أو  مكا ننأة مقطؽعننة عشنند إحزننارل مننا وثبننأ زجاحننه يُكسننل ت م سننه

 الاالا : حدم السوحمة الدراس ة كدراسا عاً  ا زهاية كل جيدجدا  
  رااي 377السوحمة الساؽسطة. 
 رااي 477 السوحمة الثازؽاة. 
  رااي 577السوحمة الجامع ة ادرجة الركالؽراؽسا. 
  )رااي. 677الدبمؽً )شو  أٌ لا تقل مدة الدراسة عؼ سشة 
 رااي 1777 الدراسات ال م ا. 

صنننؽرة مشنننه  نننا ممنننف  لمسؽظنننف وتحفنننع رخطننناب شنننكو  مننندوو الجسع نننةيحنننور  ( : 12 - 7)  المادة
 نا  ةوممحنؽظ أو مرنادر  شؤوٌ السؽظفيؼ ماى ظهو مشنه أدا  جيند السؽظف لدػ
 مجاي ال سل.
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مسؽظنف السافاعنل من  بنوامج مكا ئة مال ة حدم تؽصن ة لجشنة الأزذنطة ل ي طى ( : 13 - 7)  المادة
وذلننغ بالحزننؽر والسذنناركة  ننا إعننداد البننوامج   غيننو الوسننس ة الجسع ننةوأزذننطة 

 تكؼ تمغ الأزذطة مؼ صس ػ عسل السؽظف  ا القدػ. مالػ
 

 الأداء الهظيفي يميتق:  الفرل الثامن

 ػ أدا  السننؽظفيؼ الزننؽابط والذنوو  السننظكؽرة  نا ت م سننات زسننؽذج وُواعنى  ننا تقين ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)زسؽذج رقػ  -راج  زسؽذج تقي ػ أدا  السؽظفيؼ–تقي ػ الأدا  

 :إحدػ الحالات الاال ة  ا واػ اساخداً زسؽذج تقي ػ الأدا  الؽظ فا  ( : 2 - 8)  المادة
 .عشد ازاها  الفاوة الاجواب ة لمسؽظف الجدود لاساكساي الاوس ػ 
  الدشؽؼ لمسؽظف.الاقي ػ  ه  اشهو للاسافادة مشأأري ة كل 
  ًلاحدونننند عننننلاوة الأدا  الدننننشؽاة ، ولاحدونننند  السنننن لادؼقبننننل ازاهننننا  ال ننننا

 .لامغ الدشة رالس لادؼلم اً  السثالاالسؽظف  

ت ابو أقل مدة لاقي ػ السؽظف الجدود ب د توسن سه لحرنؽله عمنى ال نلاوة الدنشؽاة  ( : 3 - 8)  المادة
 بسا  يها الفاوة الاجواب ة. ا ييؼ ،الثاباة اا ساة أشهو مؼ تارا  ال

ي ابو رئ   القدػ أو الوئ   السراشو مدؤوي مدؤول ة مراشوة عؼ تقي ػ مؽظؽ نه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وموؤوس ه ، وتقديػ الاقي ػ  ا الفاوات السشرؽص عميها  ا السادة )

اعاسننادل واحنن  لمسؽظننف اٌ ونناعمػ مننؼ  السؽظننف برننؽرة مننؼ الاقواننو  ننؽر يخطننو ( : 5 - 8)  المادة
 .اظا الاقواو
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 التخؾيات والنقل:  الفرل التاسع
 

 الذوو  الآت ة : ؼ ه أالا  لماوؾ ة إلى وظ فة أعمى ماى تؽ وتالسؽظف يكؽٌ  ( : 1 - 9)  المادة
 .تحؿ قه لساطمرات الؽظ فة الجدودة مؼ مؤالات وخبوات وغيواا 
  للأدا  الؽظ فا. تقؽاػ ا  خو مسااز حرؽله عمى درجة 
 .وجؽد مكاٌ شاغو واحا اج  ا الؽظ فة الأعمى 
  ٌأو  ،الؽظ فننة الاننا يذننغمهاسننشؽات عمننى الأقننل  ننا أرينن  أمزننى قنند أٌ يكننؽ

جامع نة الذنهادة ال)،  سنثلا  :  منا ي ادلهنا منؼ منؤالات دراسن ةحرؽله عمنى 
 لنننػ وننناػ اسننناثشاؤل منننؼ انننظا الذنننو  اقازنننا    منننا ، ت نننادي أريننن  سنننشؽات خبنننوة(
 .مجم  الإدارة لسرمحة ال سل بقوار مؼ 

الافاضنل بينشهػ وناػ  مؽظفلؽظ فة أعمى  ا أكثو مؼ إذا تؽ وت شوو  الاوؾ ة  ( : 2 - 9)  المادة
 حدم الس اويو الاال ة :

 الكفا ة الأعمى ، وتحدد باجا ازل لاخارار الس و ة الؽظ ؽ ة. 
 .اجا ازل الاخارار الإدارؼ 
 .الأقدم ة 
 .)اجا ازل اخارار المغة )عشد الؽظائف الساطمرة لمغة أجشب ة 
 .اجا از السقابمة الذخر ة 
  (14)زسؽذج رقػ الأدا  تقؽاػ ا زسؽذج تقدوو مسااز الحرؽي عمى.  

عشد توؾ نة السؽظنف منؼ موترنة إلنى موترنة أخنوػ   زنه يأخنظ الدرجنة الأعمنى منؼ  ( : 3 - 9)  المادة
 حيث الواتم  ا السوترة الجدودة أو ما وؽازاها.
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ً السؽظّنننف السؤاَّنننل لماوؾ نننة لمسشا دنننة  نننا الحرنننؽي عمنننى السكننناٌ النننؽظ فا  ( : 4 - 9)  المادة واقننندَّ
 .لإدارة السؽارد الرذواة ( وتقديسه 15ؽذج رقػ الذاغو با بئة )زس

ننن  للازاقننناي منننؼ مدنننسى وظ فنننا  نننا مواتنننم م يشنننة إلنننى مدنننسى  ( : 5 - 9)  المادة السؽظنننف السوشَّ
، داخنننل زفننن  القدنننػ النننظؼ وشاسنننا إل نننه اتوؾ نننةا وظ فنننا  خنننو  نننا مواتنننم أعمنننى 

وإدارة يُذنناو  لننه أٌ يدنناكسل شننوو  الاوشنن   أولا  ، واأخننظ مؽا قننة رئنن   القدننػ 
ولا يُذننناو  أخنننظ مؽا قنننة  ( ،11 ، واُدننناخدً لنننظلغ )زسنننؽذج رقنننػ ذنننواةالسنننؽارد الر

نن  إلننى مدننسى  خننو بسوترننة أعمننى  ننا قدننػ  رئنن   القدننػ  ننا حالننة أحقياننه لماوشَّ
 .مؽا قة إدارة السؽارد الرذواة  خو ، واكفا  ا ذلغ اساكساي الذوو  وأخظ 

ى  ننا حالننة ازاقنناي السؽظننف مننؼ مدننسى وظ فننا إلننى مدننسى وظ فننا  خننو  يرقنن ( : 6 - 9)  المادة
السؽظنننف تحنننأ الاجوينننة لمؽظ فنننة الجدوننندة لسننندة ثلاثنننة أشنننهو ، ولنننوئ   القدنننػ 

لإدارة  نن  بننظلغ ه بسننا يدنناحقه  ننا زهايننة اننظل الفاننوة والوَّ تقؽاسننالجدونند الحنن   ننا 
. السؽارد الرذواة  لاتخاذ اللازً

يجؽز الشعنو  نا توؾ نة السؽظنف السحناي إلنى الاحقين  أو السحاكسنة الاأدوب نة  لا ( : 7 - 9)  المادة
 زهائ ا .إل ه زا جة ما زدم  ظهؽرإلا ب د 

أو يذاو  لازاقاي مؽظف مؼ قدنػ إلنى قدنػ  خنو عمنى زفن  السدنسى النؽظ فا  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 17)زسنؽذج رقنػ زسنؽذج زقنل خدمنة مؽظنف  ةئنت بعمى مدسى وظ فنا  خنو 

وإكسننناي بننناقا  مننندرا  الإدارات الس ش نننةوأخنننظ مؽا قنننة رؤسنننا  الأقدننناً الس شينننيؼ و 
 ؽارد الرذواة .إدارة السالإجوا ات الإداراة م  

ؼ ذاو  الاقيند )إعارة(  الجسع ةعشد حاجة أؼ جهة أخوػ لخدمات أحد مؽظفا  ( : 9 - 9)  المادة
 بالزؽابط الاال ة :
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 .الجسع ةتاقدً الجهة طالرة الإعارة بخطاب رسسا لإدارة  -1
بسنننا لا يخنننل  الجسع ننةيذنناو  لقبنننؽي الإعننارة مؽا قنننة الننوئ   السراشنننو وإدارة  -2

 ه.وسيو ال سل ؼ  الجسع ةبسرال  
 اطالرننة الإعننارةا الأخننوػ  أؼ تر ننات مال ننة وتماننزً الجهننة الجسع ننةاحسننل تلا  -3

 .الجسع ةعؼ  اوة الإعارة الس اسدة مؼ إدارة راتم السؽظف 
اة أشهو يسكنؼ تسدونداا لسنوة إعارة السؽظف خلالها اا سأقرى مدة يسكؼ  -4

 واحدة  قط.
 يخز  الاسدود عشد طمره لجس   الذوو  الدابقة. -5

الإدارة مش  السؽظف توؾ ة اساثشائ ة و قنا  لمزنؽابط الاال نة يسكؼ لسجم   ( : 11 - 9)  المادة
: 

 اذا حرل عمى تقي ػ مسااز  ا أخو ثلاثة تقي سات. -1
 خمؽ ممفه مؼ أؼ ملاحعات أو عقؽيات . -2

 تذكيل لجشة ودراسة إزجازات ومدااسات السؽظف . -3
 يح  لإدارة الجسع ة زقل السؽظف مؼ وظ فة لأخوػ أو زقمنه خنارج مقنو ( : 11 - 9)  المادة

 قازأ مرمحة ال سل ذلغ .عسمه اذا ا
لا يجؽز زقل السؽظنف منؼ مقنو عسمنه الأصنما إلنى مكناٌ  خنو يقازنا  ( : 12 - 9)  المادة

تغييننو محننل إقاماننه إذا كنناٌ مننؼ شننأٌ اننظا الشقننل أٌ ومحنن  بال امننل ضننورا  جدنن سا  ولننػ يكننؼ لننه 
 سبم مذوول تقاز ه طب  ة ال سل.

يداح  السؽظف السشقؽي زفقات زقمه ومؼ ي ؽلهػ شوعا  مسؼ يؿ سؽٌ  ( : 13 - 9)  المادة
 .  ا تارا  الشقل م  زفقات زقل أما اهػ ما لػ يكؼ الشقل بشا  عمى رغرة ال املم ه 
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 العمل التطهعي:  الفرل العاشخ
 

 ندوٌ مننؽظفيؼ ييحن  لمجسع نة أٌ تدننافيد منؼ الساطننؽعيؼ  نا تشفينظ اعسالهننا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
( مننننؼ زعنننناً   رسننننسييؼ لنننندوها ، وتذننننج  عمننننى الاطننننؽل كسننننا ورد  ننننا السننننادة )

 م ةالجسع ات الاا

  الجسع ة الاعساي الاطؽع ة  ا يجم اٌ تاؽ و  ا الساطؽل شوو  ويشؽد ( : 2 - 11)  المادة

 مؼ ح  كل ماطؽل حزؽر الاجاساعات الساطؽعيؼ وإبدا  رأيه. ( : 3 - 11)  المادة

يجؽز ب د مؽا قة السدوو الاشفيظؼ لمجسع ة ولأسراب وجيهة مش  الساطنؽل مكا نأة  ( : 4 - 11)  المادة
 ة مقطؽعةوبظله ولا ت د راترا  او أجوا  وإزسا مكا أ مال ة مقطؽعة عمى ما

يقننؽً الساطننؽل با بئننة اسنناسارة طمننم مذنناركة  ننا الاعسنناي الاطؽع ننة وتازننسؼ  ( : 5 - 11)  المادة
 الس مؽمات الأساس ة عشه وتازسؼ كظلغ :

 السهارات الاا يجيداا 
 خبوات سابقة  ا ال سل الاطؽعا 
 السجالات الاا ووغم السذاركة  يها 
 المغات الاا يجيداا 
 الزمؼ السااح لمسذاركة 

ل تطنننؽعا مننن  طالنننم السذننناركة  نننا الاعسننناي الاطؽع نننة وننناػ تؽؾ ننن  اتفاؾ نننة عسننن ( : 6 - 11)  المادة
 واحدد  يها الأعساي السطمؽية مشه ومدة السذاركة وأؼ ب ازات لازمة
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يحننن  لمجسع نننة ازهنننا  أؼ اتفاؾ نننة لم سنننل الاطنننؽعا دوٌ اٌ يكنننؽٌ ممزمنننا ب بننندا   ( : 7 - 11)  المادة
 أسراب ذلغ القوار

 ننة ،  ننا الاعسنناي الاطؽع بسذنناركاهمننؼ حنن  كننل ماطننؽل الحرننؽي عمننا إ ننادة  ( : 8 - 11)  المادة
تازسؼ الؽقأ والجهد الظؼ قدمه وا طى وث قة خبوة  ا الاعساي الاطؽع نة اذا 

 اساسو  ا ال سل الاطؽعا مدة شهو عمى الأقل .

زعامننا عننؼ ارتراطننات الساطننؽل بؽظ فاننه الوسننس ة وغيننو  الجسع ننة غيننو مدننئؽلة ( : 9 - 11)  المادة
 مدؤولة عؼ أؼ اخلاي بالازاماته  الؽظ ؽ ة أو الا اقدية الذخر ة.

 : البجلات دي عذخالفرل الحا

شننوو   نا حقنه تنؽ وت ت طنى لمسؽظنف مانى  بندلات 4انظا الشعناً  يقنو ( : 1 - 11)  المادة
لهننا  و إدارة السننؽارد الرذننواة السنندوو الاشفيننظؼباؽصنن ة مننؼ رئنن   القدننػ واعاسنناد الحرننؽي عميهننا 

طب  نة  ، زقلبدي   : )البدلات الاال ة واا ( 16)زسؽذج رقػ زسؽذج صوه حا ز أو بدي و   
واننأتا تفرننيمها  ننا (  ، بنندي عسننل مينندازا ، بنندي عسننل مؽسننسا ازاننداب ،  اترننالات ،عسننل 

 السؽاد الاال ة.

ونناػ اخا ننار طواقننة صننوه البنندي  ننا زسننؽذج اعاسنناد البنندي )زسننؽذج رقننػ  ( : 2 - 11)  المادة
( وذلغ إما بذكل دائػ يزاه لواتم السؽظف شهواا  ، أو حدم الاعاساد لنظلغ الذنهو منؼ 16

 رئ   القدػ السراشو.

يزنناه الننى % مننؼ راتننم السؽظننف الأساسننا 17  اننؽ مبمنن :الشقننل بنندي  ( : 3 - 11)  المادة
 .  راتره حدم ت سيد الإدارة 
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رانناي يزننناه  (477-277 )واننواوح بننيؼ: اننؽ مبمننن   طب  ننة عسننلبنندي  ( : 4 - 11)  المادة
 مؽظائف الاا تدادعا ذلغ. ظف الأساسا شهواا بذكل دائػ وذلغ للواتم السؽ 

ل : يحدد لمسؽظفيؼ الظوؼ يقؽمؽٌ ب جوا  مكالسنات ال سن بدي الاترالات ( : 5 - 11)  المادة
 واُروه اظا البدي ب حدػ الأمؽر الاال ة :الثابأ  مؼ اؽاتفهػ الذخر ة سؽا   الجؽاي أو

 (  مقطؽعة 157بسبم )تزاه لمواتم. رااي 
  اساخواج بطاقة الاتراي السد ؽلبفاتؽرة. 

: وانننؽ مبمننن  مقطنننؽل يُزنننوب  نننا عننندد أيننناً الازانننداب ،  بننندي الازانننداب ( : 6 - 11)  المادة
و نن   الجسع ننةمنندوو ب نند مؽا قننة رئنن   القدننػ و  لقشفننظةامحا عننة واُ طننى لسننؼ يُكمَّننف ب سننل خننارج 

 : واؽضحه الجدوي الاالابالإضا ة إلى مراراف الدفو ، ، ( 9)زسؽذج رقػ 
 ممحؽظات السوترة ليؽًبدي الازاداب 

الإعاشة السؽاصلات و اظا السبم  يذسل  لمسؽظفيؼ  رااي 257
مراراف والدكؼ عدا تظاكو الدفو أو 

 .الدفو بوا  
 لوؤسا  الأقداً ومدرا  الإدارات يراا 357
 للإدارة الاشفيظية  رااي 457

تحدم الشفقات السذار إليها  نا السنادة الدنابقة منؼ وقنأ مغنادرة ال امنل  ( : 7 - 11)  المادة
 لسقو عسمه إلى وقأ عؽدته و   السدة السحددة له مؼ قبل السشذأة .

يجؽز ازاداب السؽظف لأكثو مؼ موة خلاي الذهو الا باعاساد رئن    لا ( : 8 - 11)  المادة
 جم  الإدارة أو مؼ وشؽب عشه .م
ال سننل السشاسننا إل ننه ،  يجننؽز لمجسع ننة ازاننداب ماطننؽل لسهسننة خننارح مقننو ( : 9 - 11)  المادة

بذنننو  الأ يخنننل ذلنننغ بالازامنننات الساطنننؽل الؽظ ؽ نننة او الذخرننن ة الؽاجرنننة ، وتاحسنننل الجسع نننة 
 زفقات ازادابه او يروه له بدي ازاداب مشاسم له ولمسهة الاا وؤدوها .
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حومناٌ السؽظننف إقننوار  ب نند اعاسناد رئنن   الجسع نة جسع نةاللسنندوو يحن   ( : 11 - 11)  المادة
ظهنوت منؼ السؽظنف مخالفنات أقو اظا الحوماٌ ك قؽينة زا جنة مؼ ب   البدلات ك قؽية ماى 

 .بشد ال قؽيات(راج  ) (18و   إجوا  جزائا )زسؽذج رقػ  عميها ذلغ الجزا واساح  
%( مننؼ أصننل الواتننم 17يرننوه لمسؽظننف بنندي عسننل مينندازا ي ننادي ) ( : 11 - 11)  المادة

 الأساسا.
%( مننؼ أصننل الواتننم 15يرننوه لمسؽظننف بنندي عسننل مؽسننسا ي ننادي ) ( : 12 - 11)  المادة

 الأساسا.
 ازاتـــالإج:  عذخ الثالثالفرل 

 

 : واا  -يأتا تفريمها- أزؽال إلى خسدة الجسع ةترشف الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 اساثشائ ة -بدوٌ راتم  -موض ة  - الاضطواراة -اعا ادية 

بندوٌ راتنم إلا ب ند  الانا ا ادينة أو يح  لمسؽظف الجدود الاسا  ب جازتنه الاعلا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجسع ةمؼ عسمه بالفاوة الاجواب ة اثلاثة أشهوا أٌ يسزا 

 (12 )زسؽذج رقػ طمم إجازةزسؽذج ومازً السؽظف با بئة لمحرؽي عمى إجازة  ( : 3 - 13)  المادة
و نن  الأحكنناً  إدارة السننؽارد الرذننواةواعاساداننا لنندػ منن  أخننظ تؽؾ نن  رئنن   القدننػ 
 ا اظا الشعاً.السشعسة لإجازات السؽظفيؼ  

عشد ازاها  خدمة السؽظف   زه يداح  الا ؽا  عنؼ الإجنازات الانا لنػ واسان   ( : 4 - 13)  المادة
ب نندد أينناً  -بنندوٌ بنندلات-إجننازة ي ننادي الواتننم الأساسننا بنندي بهننا ؼُ رننوه لننه 

الإجنننازات ، عمنننى أٌ لا واجننناوز مجسنننؽل أيننناً الإجنننازات رصنننيد ثنننلاث سنننشؽات 
 مااال ة.



 

Page 31 of 84 

 

 

 

 

س ة مد ؽعة الأجو للأع اد والحج عمى الشحؽ يداح  السؽظف الاسا  ب جازة رس ( : 5 - 13)  المادة
 الاالا :

  : أينناً تبنندأ مننؼ اليننؽً الدنناب  لاخننو وننؽً مننؼ شننهو  أري ننةإجننازة عينند الفطننو
 .رمزاٌ السرارى حدم تقؽاػ أً القوػ 

  : أيناً تبندأ منؼ الينؽً الدناب  لينؽً الؽقنؽه  أري نةإجازة الحج وعيد الأضحى
 ب و ة .

لمسؽظننف  وؽمننا ( 37ؽاة مد ؽعننة الأجننو قنندراا )إجننازة سننش : الإجننازة الاعا اديننة ( : 6 - 13)  المادة
وننؽً ( لمسؽظننف الننظؼ خدماننه أقننل مننؼ خسنن  21سننشؽات و ) 5الننظؼ أمزننى 

       سشؽات . 

ي الدننشة لا ونناػ تجاوزاننا خننلا كحنند أعمننى  اننوتيؼعمننى الإجننازة الاعا اديننة تننؽزل  ( : 7 - 13)  المادة
 إطلاقا .

ا تؤخننظ الإجننازة الاعا اديننة بشننا   عمننى رصننيد أينناً عسننل أمزننااا السؽظننف  نن ( : 8 - 13)  المادة
 .الجسع ة

الاعا ادينة لزانادة رصنيد إجازتنه للأعنؽاً  أخنظ إجازتنه يحن  لمسؽظنف تنأخيولا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القادمة 

م اسنندة  لإدارة السننؽارد الرذننواةأو الاسنناثشائ ة يذنناو  تقننديػ الإجننازة الاعا اديننة  ( : 11 - 13)  المادة
ولا يُ انند عمننى أقننل تقنندوو ، بأسننبؽعيؼ  مننؼ رئنن   القدننػ قبننل تننارا  اسنناحقاقها

 .غ اب ا اظل الحالة الاعا ادية وتحدم  اسا  بالإجازةً ب د اليقدَّ  طممأؼ ب
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لمسؽظف أخظ إجازة اضطواراة عشد الاحا ناج لهنا : يسكؼ  الاضطواراةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة
 سنننا وا مننن  بنننالسؽظف أو أحننند ؼلدنننبم طنننارغ كالؽؼ نننات أو الحنننؽادث وزحؽانننا 

دؼ ، والننن الأخنننؽات، الأبشنننا  ، الإخنننؽة ، وجنننة )الؽالننندوؼ ، الز :  قوابانننه ، وانننػ
( وا طنننى السؽظنننف إجنننازة خسدنننة أيننناً  نننا حالنننة الؽ ننناة لأحننند أقارينننه الزوجنننة

 السظكؽراؼ أعلال .

لا يحنننن  لمسؽظننننف السطالرننننة ب جننننازة اضننننطواراة  ننننا غيننننو العننننووه الطارئننننة  ( : 12 - 13)  المادة
 السحددة  ا السادة الدابقة.

لا ت ابو الإجازة الاضنطواراة حقنا  مكادنرا  لمسؽظنف يحن  لنه السطالرنة بهنا منا  ( : 13 - 13)  المادة
 .الس لادؼازاها  ال اً  قبلظف ظووه طارئة تبور أخظل لها لمسؽ لػ يحرل 

 .أياً  قط خسدةجازة الاضطواراة لمسؽظف مؼ الإدشؽؼ الوصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبنننننل أؼ وثنننننائ  رسنننننس ة لسبنننننورات الػ ننننناب أو الإجنننننازات الاضنننننطواراة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 السوض ة إذا مزى عميها  اوة أسبؽل ، ويالاالا تخرػ مراشوة مؼ الواتم.

وتكنؽٌ عمنى  يذاو  للإجازة السوض ة إحزار تقواو طبنا:  ض ةالإجازة السو  ( : 16 - 13)  المادة
 الشحؽ الاالا:

 الثلاثؽٌ وؽما  الأولى بواتم كامل. -1
 الداؽٌ وؽما  الاال ة بثلاثة أريال الواتم. -2
 الثلاثؽٌ وؽما  الاا تما ذلغ بدوٌ راتم -3
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لا يدنننس  لمسؽظنننف السنننوا  اٌ وراشنننو عسمنننه الا اذا قنننور السوجننن  الرنننحا  ( : 17 - 13)  المادة
سنند ازننه شننفا مننؼ موضننه وأصننر  قننادرا  عمننى مراشننوة عسمننه وأزننه لا خطننو الس ا

 عم ه مؼ أدا  ال سل ولا ضور مشه عمى مخالطة زملائه  ا ال سل .

: لا ت طننى إجننازة بنندوٌ راتننم إلا  ننا أضنني  الحننالات عشنند  إجننازة بنندوٌ راتننم ( : 18 - 13)  المادة
، م  حاجاه الساسنة لأخنظ الإجنازة زفاد رصيد السؽظف مؼ الإجازة الاعا ادية 

إدارة السنؽارد واعاسناد السراشو وعندً إخلالهنا بال سنل وئ   البذو  أخظ مؽا قة 
عمنى أٌ لا  ال سنل ، وي د أٌ يسزا مدة لا تقل عنؼ سنشة عمنى رأس الرذواة

وا ابو عقند ال سنل مؽقؽ نا  خنلاي مندة الاجنازة اذا ثلاثنة أشنهو تزاد الإجازة عنؼ 
خنلاه ذلنغ بنيؼ إدارة زادت عؼ خس  وعذواؼ وؽمنا  منالػ يكنؽٌ اشناى اتفناو 

 .الجسع ة والسؽظف 

 ما وما : : وتذسل الإجازة الاساثشائ ة ( : 19 - 13)  المادة
   إ نننننادة إحزنننننار إجنننننازات الاخارنننننارات الدراسننننن ة لمسنننننؽظفيؼ الدارسنننننيؼ بذنننننو

 .مؼ جهة الدراسةلازاعاً  ا أياً الاخارار با
 عمنى  أسبؽل ي طى ك جازة اساثشائ ة لمسؽظف السازوج اعارارا  مؼ ونؽً زواجنه

 .قديػ طمم الاجازة بسدة لا تقل عؼ أسبؽعيؼ قبل تارا  الزواج اٌ واػ ت
 حننننؽا ز تذننننج ع ة إجننننازة خسدننننة أينننناً سننننؽا  مااال ننننة أو مافوقننننة  ننننا الدننننشة ك

باعاساداا مدوو يقؽً  لأعسالهػ،لمسؽظفيؼ الساسيزاؼ والسشزرطيؼ  ا أدائهػ 
 .ورئ   القدػ الرذواة السؽاردإدارة م   الجسع ة بالاشدي 

  بسؽلد.تسش  لمسؽظف عشدما ووزو  ثة أياًثلاإجازة 
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  ًالسدننمػ الننظؼ ووغننم  ننا أدا   وازننة الحننج  لمسؽظننفتسننش  إجننازة سننر ة أيننا
إجننازة عينند الأضننحى السرننارى وذلننغ لسننوة واحنندة طننؽاي منندة خدماننه ولمسشذننأة 

 ح  تشع ػ اظل الإجازة بسا يزسؼ حدؼ سيو ال سل بها .
 الشنزوي يجنؽز ولا اسناحقاقها، شةسن  ا ب جازته السؽظف واسا  أٌ يجم ( : 21 - 13)  المادة

لإدارة الجسع ة الح   خدماه، أثشا  عميها الحرؽي عؽضا عؼ زقديا   بدلا   واقاضى أٌ أو عشها،
 سيو ؤمؼت لكا بالاشاوب سشحهاتأو  ال سل، لسقاز ات و قا   الإجازات اظل مؽاعيد حددت أٌ  ا 

 ثلاثيؼ عؼ لا يقل كاه   بؽقأ ازةبالإج لاسا ه السحدد بالس  اد السؽظف إش ار اجم و  ،اعسمه
 . وؽً
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 ساعات العمل الإضافي:  الفرل الثاني عذخ
 

لا ت اسنند سنناعات ال سننل الإضننا ا إلا با سينند مدننب  مننؼ رئنن   القدننػ للأعسنناي  ( : 1 - 12)  المادة
السدننا جمة أو الطارئننة الاننا لا يسكننؼ تأجيمهننا لنندواً اليننؽً الاننالا واننؤثو تأجيمهننا 

ر بذننكل كبيننو عمننى سننيو ال سننل ، بذننو   مدننرقا  لمسؽظننف رئنن   القدننػ أٌ يقنندِّ
 داعات الاا يحااجها لإزجاز ال سل.عدد ال

ت ابننو س اسننة الحنند مننؼ الاؽسنن   ننا الدنناعات الإضنناؼ ة اننا الأصننل وسنناعات  ( : 2 - 12)  المادة
ا  اسننناثشائا واخنننظ  نننا أضننني  الحننندود بطمنننم محننندود منننؼ ال سنننل الإضنننا ا شننن

 .  الاشفيظؼ سدووال إلىوالو   رئ   القدػ 

مزننا ا  ا تحدننم بؿ سننة سنناعة ال سننل الف م ننة لمسؽظننف ، سنناعة ال سننل الإضننا  ( : 3 - 12)  المادة
 مؼ الواتم الأساسا .إليها أجو زرف ساعة 

دناعات ال سنل الإضنا ا خنلاي الذنهو لمسؽظنف الحد الأدزى والأعمنى الس اسند ل ( : 4 - 12)  المادة
مننا ، و  -ولا ي اسنند أقننل مننؼ سنناعة-كحنند أدزننى ؽاحنندة الدنناعة )التاننواوح مننا بننيؼ 

خننلاي الذننهو  لسطمؽينة مننؼ السؽظنف% مننؼ إجسنالا سنناعات ال سننل ا25ي نادي 
 .كحد أقرى(

قبنل مراشنوة  مؽا قنة السندوو الاشفينظؼسناعات ال سنل الإضنا ا عاسناد يُذاو  لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . السؽظف ل سمه الإضا ا

تننػ الاشدنني  بيشننه ويننيؼ يحنن  لننوئ   القدننػ إلننزاً السؽظننف بال سننل الإضننا ا إذا  ( : 6 - 12)  المادة
ل الإضننننا ا السؽظننننف بفاننننوة كاؼ ننننة لا تقننننل عننننؼ ثلاثننننة أينننناً قبننننل مؽعنننند ال سنننن

 السطمؽب.
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قند  ٌ ذلنغ  ا حالة تغيم السؽظف عؼ إزجاز ال سل الإضا ا السدشد إل نه ،  ن ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لػ يقدً عظرا  مقبؽلا   وؤثو عمى علاوة تقؽاػ الأدا  الدشؽاة لمسؽظف

عشنند ت ثننو ال سننل بدننبم تغيننم السؽظننف عننؼ ال سننل الإضننا ا الإلزامننا السؽكننل  ( : 8 - 12)  المادة
لإدارة ا بال قؽيننننة السشاسننننرة صننننالقدننننػ أٌ وؽ إل ننننه قبمهننننا بؽقننننأ  كنننناه  ،  مننننوئ   

 اتخاذ السشاسم حدم زعاً ال قؽيات السؽجؽدة  ا اظا الشعاً. الرذواة السؽارد
 

 أحكام خاصة بتذغيل النداء:  الفرل الثالث عذخ
 

لمسؽظفة الح   ا إجازة أمؽمة لسدة الأساب   الأري ة الدابقة عمى  ( : 1 - 13)  المادة
الداة الاال ة لمؽض  واحدد الاارا  السوج  لمؽلادة بؽاسطة الاارا  السشاعو لؽلادتها ، والأساب   

الجهة الطب ة الس اسدة لدػ الجسع ة أو بذهادة طب ة مردقة مؼ جهة صح ة حكؽم ة ولا تقبل 
 شهادات أطرا  خارجييؼ ، ولا يجؽز تذغيل السوأة ال اممة خلاي الأساب   الداة الاال ة لؽلادتها .

 ظفات أثشا  غ ابهؼ ب جازة الؽض  كالآتا : يكؽٌ الأجو الظؼ ود   لمسؽ  ( : 2 - 13)  المادة
السؽظفة الاا أمزأ أقل مؼ سشة  ا خدمة الجسع ة لها الح   ا إجازة وض  بدوٌ أجو  ( أ

. 
السؽظفة الاا أمزأ سشة  أكثو  ا خدمة الجسع ة لها الح   ا إجازة وض  بشرف  ( ب

 الأجو .
دمة الجس  ة لها الح   ا ج( السؽظفة الاا أمزأ ثلاث سشؽات  أكثو وؽً بد  الإجازة  ا خ

 إجازة وض  بأجو كامل .
و السؽظفة الاا اسافادت مؼ إجازة وض  أجو كامل لا يح  لها السطالرة بأجو الإجازة الدشؽاة ال ادية 
عؼ زف  الدشة ، واد   لها زرف أجو الإجازة الدشؽاة إذا كازأ قد اسافادت  ا تمغ الدشة مؼ إجازة 

 وض  بشرف الأجو .
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عمى السؽظفة  ا الذهؽر الأولى لمحسل أٌ ترادر ب خطار الجس  ة  ( : 3 - 13)  المادة
 لإجوا  الفحى الطبا الدورؼ عميها وتقواو ال لاج اللازً وتحدود الاارا  السوج  لمؽلادة .

 ا تحدود  اوة الإرضال رغرة وظووه السؽظفة ما  الجسع ةتواعا  ( : 4 - 13)  المادة
 . ، وعمى السؽظفة الاقيد بالجدوي السشعػ لظلغ أمكؼ ذلغ

 د الجسع ة أماكؼ لواحة السؽظفات بس زي عؼ الوجاي وعمى ت ( : 5 - 13)  المادة
 . السؽظفات  ضوورة الاحاذاً  ا السمر  والسعهو والاقيد بال ادات والاقاليد لسوع ة  ا الرلاد

لا يجؽز  ا حاي مؼ الأحؽاي اخالا  الشدا  بالوجاي  ا أماكؼ ال سل        ( : 6 - 13)  المادة
 ما وار ه مؼ موا   وغيوااوالبوامج  

 
 : العقهبات ابع عذخالفرل الخ 

ت ابننو ال قؽيننات حننالات اسنناثشائ ة ول دننأ الأصننل  ننا الا امننل منن  السننؽظفيؼ ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجننؽد أؼ إجننوا  جزائننا أو إزننظارات  ننا ممننف السؽظننف قنند تننؤثو عمننى حرننؽله 

 عمى توؾ ات أو علاوات أو حؽا ز وزحؽاا.

الاال ننة : عشنند صنندور أؼ مخالفننة مننؼ السخالفننات  الجسع ننة ننا ال قؽيننات تننشعػ  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخنننووج أثشنننا  الننندواً بننندوٌ  أو الخنننووج قبنننل ازاهنننا  وقنننأ ال سنننل)الانننأخو 

 لمجسع نةال ناً ، الػ اب ، إسنا ة الأدب ، إاندار السناي  اسائظاٌ أو عظر رسسا
( أو زحؽاننا الجسع ننةأزعسننة الإخننلاي بأو  أو الدننوقة ، الاقرننيو  ننا أدا  ال سننل

إجنوا  زسنؽذج   نو نوتقنوّ ، ؽية عميهنا نمؼ السخالفات الاا يداح  السؽظف ال قن
 (.18ا )زسؽذج رقػنجزائ
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مننا لننػ تاطمننم السخالفننة غيننو - الجسع ننةي ابننو الأصننل  ننا تنندرج ال قؽيننات  ننا  ( : 3 - 14)  المادة
 :عمى الشحؽ الاالا  -ذلغ

 إزظار شفها. (1
و نن   )ب نند أسننبؽعيؼ مننؼ الإزننظار الذننفها عمننى أقننل تقنندوو( : إزننظار كاننابا (2

 .(23)زسؽذج رقػ
عمى أقل  الكاابا)ب د أسبؽعيؼ مؼ الإزظار  : ائاإزظار كاابا م  إجوا  جز  (3

 تقدوو(.
 إزظار كاابا م  إجوا  جزائا مغمع. (4
 إش ار بالفرل. (5

 الإجوا ات الجزائ ة واػ تحدوداا ب حدػ الخ ارات الاال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحدػ مؼ الواتم مؼ وؽً إلى سر ة أياً كحد أعمى 
  ٌة أو ب   الحنؽا ز الاوؾ أو علاوة الأدا ال لاوة الدشؽاة أو : )مؼ حوما 

 أو البدلات(.
  أو لمجهات الأمش ة السخارة(. الجسع ةالإحالة لماحقي  )داخل 
 .)أمو إيقاه مؼ ال سل )بحد أعمى أسبؽعيؼ 
  الجسع ةإش ار بالفرل مؼ. 

أو أثشنا  الندواً  عشد الاأخو أو الخووج قبل ازاها  وقأ ال سنل ال قؽياتضؽابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : االابدوٌ اسائظاٌ أو عظر رسسا ، كال

 مننؼ بدايننة ال سننل وبنندأ حدننابها  خسدننة عذننو دؾ قننة حدننػ الاننأخو ب نند مزنناي
الأولننى عشنند النندخؽي   قننةعذننو دؾخسدننة وادننس  بالمننؼ بدايننة وقننأ ال سننل ، 

 عسل . اوة لكل 
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  ال سل لفانوة ال سنل، وكنظلغ يحدم مؼ بداية وقأ  ا الحزؽر اأخو الحدػ
الؽقأ السارقا بؿ ساه )الدناعة الازرواه قبل ازاها  وقأ ال سل يحدػ عشد 

 بؿ سة الداعة مؼ الواتم الأساسا(.

 عشد الػ اب : ضؽابط ال قؽيات ( : 6 - 14)  المادة
 .غ اب اليؽً يحدػ بؿ سة أجوة اليؽً مؼ الواتم الأساسا 
   ننننا حالننننة غ نننناب السؽظننننف لخسدننننة عذننننو وؽمننننا  مارننننمة  أو عذننننووٌ وؽمننننا 

وٌ أٌ وُبنندؼ الاسنناقالة ، د تقننديػشنناممة  لذننهو مننا ب نند ماقط ننة خننلاي الدننشة 
السؽظننف أو اتخنناذ مننا تننوال إزهننا  خنندمات  الجسع ننةعننظرا  مقبننؽلا  ؼ حنن  لإدارة 

 مشاسرا  )ازعو زعاً إزها  الخدمة(.

 عشد إسا ة الأدب :ال قؽيات ضؽابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسا ة السؽظف الأدب سؽا   بألفناظ زاب نة أو مذناجوة أو الزنوب باليند ثبؽت عشد 

و الوؤسنننا  أو السوؤوسنننيؼ أو أحننند زوار أو بنننأدوات وزحؽانننا سنننؽا   مننن  النننزملا  أ
تذنكيل لجشنة لماحقين   نا ملابدنات السؽضنؽل واتخناذ  الجسع ة،  لإدارة  الجسع ة

 :أو ب زها إحدػ الإجوا ات الاال ة أو الجس  بيشها 
 .تؽج ه إزظار كاابا 
 .ًخرػ مؼ راتم السؽظف لظلغ الذهو مؼ وؽً إلى سر ة أيا 
 الجسع ةعسمه ب  رل مؼ. 
 بشننا   عمننى زا جننة تحقينن  الإجننوا  ؼ سننا ب نند مجهننات الأمش ننة ، واحنندد تحؽامننه ل

 ى رأس ال سل.عمأو يُ اد  الجسع ةالجهات السخارة : إما يفرل مؼ 

 : الدوقةأو  الجسع ةضؽابط الحدػ عشد إادار ماي  ( : 8 - 14)  المادة
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سننؽا   بطوانن  ال سنند أو بدننبم الإاسننناي أو  الجسع نننةعشنند إانندار السؽظننف لسنناي 

أو اسننناغلالها  اأو مسامكاتهننن الجسع نننةً بدنننوقة شنننا  منننؼ أمنننؽاي اللامرنننالاة أو قنننا
زفن  الإجنوا ات الدنابقة  نا  هلسرالحه الذخرن ة وزحنؽ ذلنغ ،   زنه واخنظ بحقن

 مؼ اظا البشد. (7-13) السادة رقػ
 

 : الجسع ةأزعسة ب الإخلايأو ضؽابط الحدػ عشد الاقريو  ا أدا  ال سل  ( : 9 - 14)  المادة
  (23ا أو كانننابا )زسنننؽذج رقنننػ تؽج نننه إزنننظار شنننفهلنننوئ   القدنننػ الحننن   نننا 

إذا تطمنم الأمنو إجنوا   جزائ نا  ( 18 )زسؽذج رقنػ إجوا  جزائاة زسؽذج ت بئو 
ننو  يهننا)زننؽل ا: مؽضننحا  ؼ ننه ،  بننالجزا  ، تؽصننياه لاقرننيو ، الفاننوة الاننا قرَّ

لإكسنناي  الرذننواة لمسننؽاردوتدننم سها  الجسع ننةمنندوو وتؽؾ  ننه مننؼ ، ( السطمننؽب
 .باقا الإجوا ات

 تؽصن ة بحدنس ات وزحؽانا تقندً  ا قبؽي أو ر   أؼ  الح  جسع ةال لسدوو
، مؽظفه ضسؼ الإجوا  الجزائا مداؽػ أدا  عؼ  رئ   القدػشكؽػ ضسؼ 

 اتخاذ الإجوا  السشاسم  ا ذلغ. وتؤخظ تؽص اته ب يؼ الاعارار م 

أو وجنننؽد زُدنننبأ إل نننه مخالفنننة أؼ عشننند وجنننؽد منننا وبنننور مؽقنننف السؽظنننف منننؼ  ( : 11 - 14)  المادة
اتخننظت  ننا حقننه  مننه  عقؽيننةاعمػ مننؼ أؼ الننم هننا لننه  ملابدننات خاطئننة يحنن 

واناػ اتخناذ  (19و ن  )زسنؽذج رقنػ  الجسع نة لنوئ  الح   ا ر ن  انظا الناعمػ 
 .الإجوا  السشاسم ح اي ذلغ ؼ سا ب د

 نا ر  هنا  ا  وجيهن ا  ه مبنور شفدنلا يُزار السؽظنف باعمسنه منؼ أؼ عقؽينة يجند ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أؼ جهة أخوػ. لجسع ةاعشه ، سؽا   مؼ رئ ده السراشو أو مؼ مدوو 
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لسداعدة السؽظف  ا اجا از تمغ الفاوة الاا اساح   يهنا أؼ  الجسع ةد ى ت ( : 12 - 14)  المادة
عقؽيننننة وذلننننغ ب عطائننننه  وصننننة لاحدننننيؼ أدائننننه وتشع ننننف سننننجمه بالكامننننل إذا 
اساطال أٌ يسزا مدة سشة مارمة بأدا  ماسيز وسجل حدؼ ، واااح له منا 

 لحؽا ز.لغيول ب د اظل الفاوة مؼ السسيزات وا
 

 ةـجمـاء الخــإنه:  الفرل الخابع عذخ
 

 خدمة السؽظف ب حدػ الأسراب الاال ة : تشاها ( : 1 - 14)  المادة
 .اساقالة السؽظف 
 .ازاها  ال قد 
 ( مؼ زعاً ال سل87(  و )75 د  ال قد لاحد الأسراب الؽاردة  ا السادتيؼ ) 
 ( مؼ زعاً ال سل 81توى السؽظف ال سل  ا الحالات الؽاردة  ا السادة ) 
 فرل مؼ ال سل ، لأحد الأسراب الاال ة :ال 

ل جننز وزحننؽل يع قننه عننؼ اسنناسوار ال سننل إذا أثبننأ ذلننغ ازاهننا  مهمننة الػ نناب السوضننا  -
 .(6-14ازعو السادة )طب ا  

 الأدا  الؽظ فا السادزا. -
 الفرل الاأدوبا. -

  ى الاسنناغشا  عشهننا أو تننأجيو خنندماها ، مننا لننػ ونناػ زقننل السؽظننف إلننى مدننسإلغننا  الؽظ فننة عشنند
 وظ فا  خو.
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  إذا ألغننأ الدنننمطات الحكؽم ننة السخارنننة رخرننة عسنننل أو إقامننة السؽظنننف  غيننو الدننن ؽدؼ أو
 قورت عدً تجدوداا أو إب ادل عؼ الرلاد

  بمننؽم السؽظننف سننؼ الدننايؼ بالشدننرة لمسننؽظفيؼ وخسنن  وخسدننؽٌ سننشة لمسؽظفننات مننالػ تسانند منندة
 ال قد السحدد السدة إلى ما ورا  اظل الدؼ

و ن  )زسنؽذج  ا الاساقالة مؼ عسمه ؼ حور زى الاسناقالة السؽظف رة رغعشد  ( : 2 - 14)  المادة
وتؽصنن اته إٌ كنناٌ لديننه مؽضننحا  ؼ ننه أسننراب رغباننه  ننا تننوى ال سننل ( 27رقننػ 

 لسننندوو ل قنننؽً بو  هنننا مذنننفؽعة باؽصننن اته ه السراشنننولوئ دننن هاواقننندمتؽصننن ات ، 
 . وت طى صؽرتها لوئ   القدػ الجسع ة

؛ الاسننناقالة  تقنننديػمنننؼ تنننارا   ونننؽ67ًسننندة ل عمنننى رأس ال سنننليدننناسو السؽظنننف  ( : 3 - 14)  المادة
ت إزها  الخدمة ، وإخلا  طو ه ، وتدم ػ منا لدينه منؼ عهند اجوا لإكساي باقا إ

 وأعساي لسؼ يخمفه  ا الؽظ فة وإزها  باقا الإجوا ات الإداراة.

الاسنناقالة تننارا  تقننديػ  دننب الدننايؼ وننؽً الاننا ت ننا حالننة تغيننم السؽظننف خننلاي  ( : 4 - 14)  المادة
 ماقط ننة أو مننا يُكسننل غ نناب ا  وؽمننعذننووٌ مارننمة أو  ا  وؽمننخسدننة عذننو لسنندة 

، الانأدوبا الفرل إجوا ات ، ؼ طب   ا حقه الحال ة خلاي الدشة  ا  وؽمعذواؼ 
وإذا كازنننأ أيننناً الػ ننناب أقنننل منننؼ انننظل السننندة ؼُ حنننوً منننؼ ب ننن  مسينننزات إزهنننا  

 الخدمة السؽضؽعة لمسداقيميؼ حدم الشعاً.

الاسننناقالة النننظؼ ي قنننم  انننوة لاي  نننا حالنننة رغرنننة السؽظنننف سنننحم الاسننناقالة خننن ( : 5 - 14)  المادة
 الح   ا قبؽي أو ر   ذلغ. الجسع ةتقديسها  لإدارة 
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من  إحزنار وه مَوَضا أو حادث موورؼ لفانوة طؽامنة ن اب السؽظف لعنغعشد  ( : 6 - 14)  المادة
رن   يُاَّ  -اللهسنس  وزحؽانا لا أو شنمل مدناديسة غيبؽينة  صناباه بك-ما وثبأ ذلغ 

 :  ا حقه الإجوا ات الشعام ة الاال ة
 

 الإجخاء عن كل شهخ إلى من
( 97) أشهو 3زهاية  أوي وؽً ب د الإصابة  راتب كامليرخف لممهظف  وؽً

( 97) أشهو 3ب د  ( 187) أشهو 6زهاية  وؽً  نرف راتبيرخف لممهظف  وؽً
( 187) أشهو 6ب د  ( 277) أشهو 9زهاية  وؽً  ربع راتبيرخف لممهظف  وؽً
( 277) أشهو 9ب د  ( 367) وشه 12زهاية  وؽً  تبرالا يرخف لممهظف  وؽً
 هظفإنهاء خجمة الم --- يهم( 361) شهخ 12بعج 

 

ونناػ إخننلا  طننوه السؽظننف بادننم ػ مننا لديننه مننؼ عهنند مال ننة أو عيش ننة أو بطاقننة  ( : 7 - 14)  المادة
، وااػ تؽثي  ذلغ با بئة السؽظنف  أو مهاً وظ ؽ ة عزؽاة أو مداحقات مال ة

لذنؤوٌ السنؽظفيؼ لإكسناي بناقا ( وتدنم سه 22لمشسؽذج الس د لنظلغ )زسنؽذج رقنػ 
 الاوتيرات م  ذوؼ ال لاقة.

ب ننند إعطائنننه لننندورة تدراب نننة عمنننى حدننناب للاسننناقالة السؽظنننف طمنننم  نننا حالنننة  ( : 8 - 14)  المادة
لفانوة لا تقنل عنؼ ثلاثنة  الجسع نة لابد مؼ اساثساراا  ا مجاي ال سنل ب الجسع ة

الاه أشننهو قبننل الاسنناقالة ، أو وُمننزً السؽظننف بنند   ؾ سننة اشنناواكه  يهننا عشنند اسنناق
 قبل ازاها  اظل السدة.
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يح  لمجشة الؽظائف الاؽص ة بالفرل الاأدوبا منؼ الؽظ فنة مانى ارتنأت ذلنغ  ( : 9 - 14)  المادة
لسننؼ تكننور غ ابننه خننلاي الدننشة بخسدننة عذننو وؽمننا  مارننمة أو عذننووٌ وؽمننا  

ة الأدب م  أحد الزملا  أو الوؤسا  أو السوؤوسيؼ أو  ماقط ة ، أو عشد إسا
، أو  الجسع نننة، أو الدنننوقة ، أو الالاعنننم بأزعسنننة  النننزوار ، أو إاننندار السننناي

وت طيل  الجسع ةالاقريو  ا أدا  ال سل السؽكل إل ه، أو الإسا ة إلى سس ة 
وال مشاسنرا  ون الح   ا اعاساد  رنمه أو اتخناذ منا الجسع ة ولوئ  ،  مرالحها
  ا حقه.

قالنة عؼ خدمات السؽظف   زه يُ طى إش ار كاابا بالإ الجسع ةعشد اساغشا   ( : 11 - 14)  المادة
مننند ؽل  احننن  لنننه الاسننناسوار عمنننى رأس ال سنننل لسننندة شنننهو( و 24رقنننػ )زسنننؽذج 

و يجننم تدننم سه الاشنن ار مقننو ال سننل واؤخننظ  مننؼ تننارا  اننظا الإشنن ار الأجننو
 تؽؾ  ه بالاسالاً .

إذا اماش  السؽظف اسالاً الاش ار الكاابا أو ر   الاؽؾ   ووسل إل ه  ( : 11 - 14)  المادة
 ممفه .الاش ار بخطاب مدجل عمى عشؽازه السدوٌ  ا 

ت اد لم امل حاي إزها  أو ازاها  خدماه ويشا  عمى طمره وثائقه الخاصة  ( : 12 - 14)  المادة
السؽدعة بسمف خدماه ، كسا ت طا السشذأة لم امل شهادة الخدمة السشرؽص 

 ( مؼ زعاً ال سل وذلغ دوٌ أؼ مقابل .64عميها  ا السادة )
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 : الهقاية والدلامة والخعاية الطبية الفرل الخامذ عذخ
 

سع ا  لحساية مشدؽيا الجسع ة مؼ الأخطار والأمواض الشاجسة عؼ  ( : 1 - 15)  المادة
 ال سل تاخظ الجسع ة الادابيو الاال ة:

  ووسائل الؽقاية مشها ، والا م سات  -اٌ وجدت – ا مكاٌ ظااو عؼ مخاطو ال سل
 اللازً اتراعها.

 اا تحعو الجسع ة الادخيؼ  ا جس   موا قها وكظلغ  ا جس   البوامج والسشاسرات ال
 تؿ سها.

  الطؽارغ .تأميؼ أجهزة لإطفا  الحوا  وإعداد مشا ظ لمشجاة  ا حالات 
 إبقا  أماكؼ ال سل  ا حالة زعا ة تامة م  تؽ يو السطهوات 
 تؽ يو الس ال الرالحة لمذوب والاغاداي 
 تؽ يو دورات الس ال بالسداؽػ الرحا السطمؽب 
 ت الؽقاية الاا تؤمشها الجسع ةتدرام السؽظفيؼ عمى اساخداً وسائل الدلامة وأدوا 

  ا كل مؽق  مؼ مؽاق  ال سل مدؤلا  يخاى بالآتا : الجسع ةت يؼ  ( : 2 - 15)  المادة

 . السؽظفيؼ)أ(   تشس ة الؽعا الؽقائا لدػ   
 )ب(  الافا ش الدورؼ بغوض الاأكد مؼ سلامة الأجهزة وحدؼ اسا ساي وسائل الؽقاية والدلامة .  
داد تقاراو عشها تازسؼ الؽسائل والاحا اطات الكفيمة بالا ا )ج(  م اوشة الحؽادث وتدجيمها وإع  

 تكواراا .
 )د(  مواؾرة تشفيظ قؽاعد الؽقاية والدلامة 
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تؤمؼ الجسع ة  ا كل مكاٌ ي سل ؼ ه أقل مؼ خسديؼ عاملا  خزازة  ( : 3 - 15)  المادة
مسا للإس ا ات الطب ة تحاؽؼ عمى كس ات كاؼ ة مؼ الأدواة و الأريطة والسطهوات وغيو ذلغ 

( مؼ زعاً ال سل ، وا هد إلى عامل مدرب أو أكثو ب جوا   142أشارت له السادة ) 
 الإس ا ات اللازمة لم ساي السرابيؼ

ت سل الجسع ة عمى تحديؼ الوعاية الرح ة لسشدؽييها وتد   عشهػ  ( : 4 - 15)  المادة
ؾ سة الاشاواى  ا أحد جهات الاأميؼ الطبا بحدم الدرجة الاا تقواا الجسع ة لكل  ئة 

 ة .وظ ؽ 
عمى السؽظف الظؼ يراب ب صابة عسل أو بسوض مهشا أٌ وبم   ( : 5 - 15)  المادة

 رئ ده السراشو أو الإدارة  ؽر اساطاعاه وله مواج ة الطبيم مراشوة ماى اسادعأ حالاه ذلغ

 : الهاجبات والمحعهرات عذخ سالفرل الداد
 تمازً الجسع ة بسا وما :

لحهػ م اممة مؽظفيها بذكل لائ  وبوز اااسامها بأحؽالهػ ومرا ( : 1 - 16)  المادة
 والاماشال عؼ كل قؽي أو   ل يس  كواماهػ أو دوشهػ .

أٌ ت طا السؽظفيؼ الؽقأ اللازً لسسارسة حقؽقهػ السشرؽص عميها  ( : 2 - 16)  المادة
  ا  اظل اللائحة دوٌ السداس بالأجو .

أٌ تدهل لسؽظفا الجهات السخارة كل مهسة تا م  بالافا ش أو  ( : 3 - 16)  المادة
المؽائ  والقوارات الرادرة بسقازال ، السواؾرة والإشواه عمى حدؼ تطبي  أحكاً زعاً ال سل و 

 وأٌ ت طا لمدمطات السخارة جس   الس مؽمات اللازمة الاا تطمم مشها تحؿ قا  لهظا الغوض .
أٌ تد   لمسؽظف أجوته  ا الزماٌ والسكاٌ المظوؼ يحدداسا ال قد أو  ( : 4 - 16)  المادة

 ال وه م  مواعاة ما تقزا به الأزعسة الخاصة بظلغ .
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زاولة عسمه  ا الفاوة اليؽم ة الاا ومزمه بها عقد إذا حزو السؽظف لس ( : 5 - 16)  المادة
ال سل أو أعمؼ ازه مدا د لسزاولة عسمه  ا اظل الفاوة ولػ يسش ه عؼ ال سل إلا سبم راج  إلى 

 إدارة الجسع ة كاٌ له الح   ا أجو السدة الاا لا وؤدؼ  يها ال سل .
ب دً عمى الجسع ة أو أؼ شخى له سمطة عمى ال ساي تذدود السواؾرة  ( : 6 - 16)  المادة

دخؽي أية مادة محعؽرة  شوعا  أو زعاما إلى أماكؼ ال سل ،  سؼ وجدت لديه تطب  بحقه 
بالإضا ة إلى ال قؽيات الذوع ة الجزا ات الإداراة الوادعة السشرؽص عميها  ا جدوي 

 السخالفات والجزا ات .
اٌ تسش  لمساطؽعيؼ الاده لات اللازمة لأدا  السهاً السؽكمة إليهػ ،  ( : 7 - 16)  المادة

.وتؽ و ل  هػ الدعػ اللازً
 

 واجبات المهظفين والمتطهعين:

الاقيد بالا م سات والأوامو السا مقة بال سل ما لػ يكؼ  يها ما يخالف   ( : 8 - 16)  المادة
 زرؽص عقد ال سل أو الشعاً ال اً أو الآداب ال امة أو ما ي وض لمخطو. 

 السحا عة عمى مؽاعيد ال سل . ( : 9 - 16)  المادة
لسراشو وو   إزجاز عسمه عمى الؽجه السطمؽب تحأ إشواه الوئ   ا ( : 11 - 16)  المادة

 تؽجيهاته.
ال شاية بالآلات ويالأدوات السؽضؽعة تحأ ترو ه والسحا عة عميها   ( : 11 - 16)  المادة

 وعمى مسامكات الجس  ة .
الالازاً بحدؼ الديوة والدمؽى وال سل عل س ادة روح الا اوٌ بيشه وييؼ  ( : 12 - 16)  المادة

زملائه وطاعة رؤسائه والحوص عمى إرضا  الدسافيدوؼ مؼ الجسع ة  ا زطاو اخاراصه 
 د الشعاً .و ا حدو 
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تقديػ كل عؽٌ أو مداعدة  ا الحالات الطارئة أو الأخطار الاا تهدد   ( : 13 - 16)  المادة
 سلامة مكاٌ ال سل أو السؽظفيؼ ؼ ه .

السحا عة عمى الأسوار السهش ة لمجسع ة أو أية أسوار ترل إلى عمسه    ( : 14 - 16)  المادة
 بدبم أعساي وظ فاه .

 ة الاماشال عؼ اساغلاي عسمه بالجسع ة بغوض تحقي  ري  أو مشف ( : 15 - 16)  المادة
 شخر ة له أو لغيول عمى حداب مرمحة الجسع ة .

إش ار الجسع ة بكل تغييو يطوأ عمى حالاه الاجاساع ة أو محل إقاماه  ( : 16 - 16)  المادة
 خلاي أسبؽل عمى الأكثو مؼ تارا  حدوث الاغييو . 

 الاقيد بالا م سات والأزعسة وال ادات والاقاليد السوع ة  ا الرلاد . ( : 17 - 16)  المادة
 ها  ا الأغواض الخاصة .عدً اسا ساي أدوات السشذأة وم دات  ( : 18 - 16)  المادة

الاماشال عؼ تذغيل أشخاص غيو مقيدوؼ  ا سجلات السؽظفيؼ أو  ( : 19 - 16)  المادة
 الساطؽعيؼ . 

يحعو عمى السؽظفيؼ طمم الحرؽي عمى السداعدات الاا تقدً  ( : 21 - 16)  المادة
 لمسدافيدوؼ بأؼ صفة كازأ .

 : الخجمات الاجتماعية الفرل الدابع عذخ                       

 لخدمات الاال ة:تؽ و الجسع ة لسشدؽييها ا ( : 1 - 17)  المادة

 تؽ يو أماكؼ لمؽضؽ  والرلاة  ا مقوات ال سل . -1

 إعداد مكاٌ مشاسم لاشاوي الأط سة والسذوويات أوقات الواحة الاا تحدداا الجسع ة . -2
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الجسع ة يروه راتم الذهو الظؼ تؽ ا ؼ ه  امؽظفحالة و اة أحد   ا ( : 2 - 17)  المادة
 .السؽظف لؽرثاه كاملا  مهسا كازأ الأياً الاا عسل  يها  

واكؽٌ  -إٌ أمكؼ-ت سل الجسع ة عمى إعداد زعاً لماؽ يو والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
الاوتيرات الشعام ة والإداراة لاشفيظ  اشاواى السؽظف او الساطؽل ؼ ه اخا اراا  ، وتقؽً ب جوا 

 ذلغ.

تداخدً لم شاية بأسو  –إٌ امكؼ  –ت سل الجسع ة عمى تؽ يو موا   مشاسرة  ( : 4 - 17)  المادة
 ؽعيؼ .مشدؽيا الجسع ة الوسسييؼ والساط

 : التعمم الفرل الثامن عذخ

 
م  عدً الإخلاي بح  السؽظف  ا الالاجا  إلى الجهات الإداراة أو  ( : 1 - 18)  المادة

القزائ ة السخارة يح  له أٌ واعمػ إلى إدارة الجسع ة مؼ أؼ تروه أو إجوا  واخظ  ا 
ا  حقه واقدً الاعمػ إلى إدارة الجس  ة خلاي ثلاثة أياً مؼ تارا  ال مػ بالاروه أو الإجو 

 الساعمػ مشه ولا يزار السؽظف مؼ تقديػ تعمسه .
يخطو السؽظف بشا جة البأ  ا تعمسه  ا م  اد لا واجاوز ثلاثة أياً  ( : 2 - 18)  المادة

 مؼ تارا  تقديسه الاعمػ .
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 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  موظف اعتماد توظٌف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  السٌرة الذاتٌة  ( 5) 

  كشف الممابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عمد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نمل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرلـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكٌل استلام مكافأة / مستحمات مالٌة  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـمـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإلالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  ة خبرة()شهاد تعرٌف  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 
 

                                      
لم. (1)  النماذج التً تلغى أو تدمج تبمى أرلامها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ
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 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ندد حٌث تجددون برفمده الوصدف الدوظٌفً لهدا ع وإشدعارنا بالموافمدة ع   .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /
 صدورها على أن تكون أولات العمل فً الفترة :

         الصباحٌة فمط         المسائٌة فمط         للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

 ................................................................................................................................................................................................................................   

 ................................................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................الـقـســم : 
  .................................................................................... رئٌس القسم : 
  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 

 مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله   ٌس الجمعٌةرئ سعادة
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

وحٌث تمت مراجعة الطلدب الممددم مدع خطدة    ........................................... فإشارة للطلب الممدم بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة /
 التوظٌف فنفٌدكم بأن :

  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافمة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافمة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  

 للإحاطة والتوجٌه ععع
  .............................................................................................. :  مدٌر الجمعٌة
  .................................................................................................. الـتــوقـــٌـع : 

 هـ14الــتــارٌـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 اد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه.لا مانع من اعتم 
  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظٌفة بسبب  .......................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيذ الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التهؾيع :
 هـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـٌــة. -
 المسم المعنً.الإدارة/صورة لرئٌس  -
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 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج
 

 ٌف موظفاعتماد توظ

 
 حفظه الله    الجمعٌة مدٌرسعادة  

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ضسؼ   ........................................................ عمى وظ فة /   ......................................................................  آمل الاكوً بالسؽا قة لاعاساد تؽظ ف الأخ / 
 ان.14السؽا        /      /       .....................، وذلغ اعارارا  مؼ وؽً  الجسع ةالؽظائف الس اسدة ب

 بنظام الساعات دوامٌن صباحً ومسائً      مسائً فمط      صباحً فمط       أن تكون فترات العمل :    على
  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نمل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبٌعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال بطالة مدفوعة فاتورة) 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حٌثٌات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

  ..................................................................................... :  رئٌس الجنة 

  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 
 

 مدٌر الجمعٌة

 حفعه الله  رئيذ الجمعية سعادة
  ................................................................................................................................................................................. نفٌدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  .............................................................اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبةونوصً ب

 
 

 اعتماد التوظٌف
 حفظه الله    مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 حفظه الله  المالٌة مدٌر إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 :نفٌدكم بأنه 
 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة ...............................................................   

 هـ 14الموافك    /    /     .......................... وذلن اعتباراً من ٌوم 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ع كتابة /   .......................... براتب أساسً 

 : مع اعتماد البدلات التالٌة 
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
 ملحوظات  / .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس الجمعٌة
  .................................................................................................................................... الاسـم :
  ................................................................................................................................. التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئٌس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـٌـة. -
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 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظٌفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

ف الوظٌفً موضحاً فٌه الهاتف الشخصً على الراغبٌن التمدم للوظٌفة تمدٌم المل
 ووسٌلة الاتصال  على صندوق البرٌد الخاص بالمركز   الرمز البرٌدي   

 أو على البرٌد الإلكترونً  

 ملاحظات
الوظٌفة تدرجٌة من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفماً 

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البٌانات الشخصٌة 
 

 البٌانات الشخصٌةاستمارة 

 البيانات الذخرية :
  ........................................................ الجشد ة :   ........................................................................ :   الوياعا الاسػ

  ....................................................................................... رقسها :   ................................................... زؽل الهؽاة : 

  ....................................................................................... تاراخها :   ................................................... مردراا : 
  .................................................................... مكاٌ الس لاد :   ...................................................... تارا  الس لاد : 

  ................................................................. الاخرى :  ......................................................... السؤال الدراسا : 

 العـنـــهان :
  ..................................................................................................................................................... حا : السدوشة وال

  .............................................................................. بجؽار :   .................................................................... شارل : 
  ..................................................... زدا /جؽاي :   .....................................  اك  :  ................................ :  ااتف

  ........................................................................... حا :   .................................................... أقوب مدجد لمدكؼ : 
  ................................................................................................................................................................. زه : عشؽا

 أعزب)     (  )     ( مازوج الحالة الاجاساع ة : 
 )     ( إزاث )     ( ذكؽر : عدد الأبشا  

 جهات العمل الدابقة :
.....................................................................................       ......................................................................................  

.....................................................................................       ......................................................................................  

.....................................................................................       ......................................................................................  

 الجورات والذهادات والخبخات :
.....................................................................................       ......................................................................................  

.....................................................................................       ......................................................................................  

 

  ............................................. تارا  الالاحاو بالؽظ فة :       .............................................. :  الجسع ةب اسدسى الؽظ فال

 ..................................................................................... الاسـم : 
 .................................................................................. هؾيع : الت

 ................................................................................... التاريخ : 
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 السٌرة الذاتٌة  (5) رقم نموذج
 

 السٌرة الذاتٌة
 

 البٌانات الشخصٌة :

 .................................الجشد ة/   ..................ال سو/  .......................................................................................الاسػ/ 
 ...................................................................مكاٌ الس لاد/  .................................................................تارا  الس لاد/ 

 ..................................................تاراخها/  .............................مردراا/  ............................................رقػ الهؽاة/ 

 .............................................عدد الأبشا /  ..................................................................................الحالة الاجاساع ة/ 

 الدورات الإدارٌة الحاصل علٌها :

................ ...................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ت ومهارات :خبرا 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 دورات الحاسب الآلً :

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 جهات العمل السابمة : 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 اللغات
...................................................................................... 

...................................................................................... 

 الاارا    الاؽؾ   
  ......................................        ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصٌة  (6) رقم نموذج
 

 كشف الممابلة الشخصٌة

 بيانات الموظف :
  ............................. الجنسية :   ............................................................................ :   الرباعي الاسم

  ............................................... :  القسم   ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :   .......................................................المؤهل الدراسي : 

 22 ا :اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليه
 درجة

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................   

 12 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  

 

 5 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

 ................................................................................................................................................................   

 12 :معيةالجعرف عن ماذا ت
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما ىو مكسب 

 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعو ولماذا :
 درجتان

   ............................................................................................................................... لأن    ........................ 

 5 : ىل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وىل ىي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ىي
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 4 قدرات ومواىب تتميز بها :
 درجات

 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ..............................................................................  

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  

 

 12 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 4 : الجمعيةمن تعرف من العاملين في  أبرز
 درجات

 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  

 

 ( درجة ................................ إجمالً الدرجات الحاصل علٌها )
 النتٌجة النهائٌة للممابلة :

    .اجتٌاز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة : 

 ....................................................................................... الـتـوقـٌـع : 
 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ يَا  قاي ت الى :   ر1 السائدة :   أاي ُّها

 عمد عمل

 

 تم بعون الله وتوفٌمه الاتفاق بٌن كل من :   م 02 … /……/ ….. :………… فً ٌوم

 الاجتماعٌة رلم والتنمٌة  الموارد البشرٌة ترخٌص وزارة ………………………………جمعٌة : أولا ً
ٌمثلها فً التولٌع على  و………………………………ترونً برٌد الك………………………………فاكس رلم ………

   بالطرف الأولوٌشار إلٌها فٌما بعد بصفته رئٌس مجلس الإدارة    ………………………………الأستاذ هذا العمد 
ً :اث سعودي الجنسٌة ٌحمل هوٌة رلم  ………………………………………………………السٌد  نٌا

…………………………………… 
البرٌد الالكترونً   ………..………………………جوال  ……..………مدٌنة عنوانه

(………………………………………………………… ) 
  الثانًالطرف وٌشار الٌه فٌما بعد 

 تمهٌد :
الذي أبدى رغبته  الثانًلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعٌة  حٌث أن الطرف الأول ٌعمل فً مجال

شرعا ونظام لإبرام هذا هلٌتهما المعتبرة أوهما فً كامل  الطرفانفً العمل لدى الطرف الأول ، فمد اتفك 
 ٌلً :  العمد على ما

 أولاً : موضوع عمد العمل :
  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته فً وظٌفة الثانًبأن ٌعمل الطرف  الطرفاناتفك  .1

من  تبدأمٌلادٌة  ة واحدة مدة هذا العمد سن ……………………………… وذلن فً مدٌنة……………………………
ما لم ٌتم تجدٌده لمدة اخرى باتفاق مكتوب    م 02 … /……/ …..هً بتارٌخ وتنت   م 02 … /……/ …..تارٌخ 

. 
 للعمل.من تارٌخ مباشرته  أ( ما تبد92لفترة تجربه لمدة ) الثانًٌخضع الطرف  .0
 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانٌا
 أٌام فً الاسبوع . 7ساعات فً الٌوم الواحد بوالع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانًالاسبوعٌة للطرف  الراحةهو ٌوم  الجمعة  ٌوم .0
 الثانًٌوما بأجر كامل على أن ٌتمتع الطرف  01 عن كل عام إجازة  سنوٌة لمدة الثانًٌستحك الطرف  .3

 فً سنه استحمالها ، وللطرف الأول أن ٌحدد مواعٌد هذه الاجازات وفما لممتضٌات العمل . بإجازته
ا منها الى السنة التالٌة ، وللطرف أٌامجازته السنوٌة أو إالأول أن ٌؤجل  بموافمة الطرف الثانًللطرف  .4

بعد نهاٌة سنة استحمالها إذا التضت ظروف العمل لمدة لا تزٌد  الثانًالطرف  إجازة  تأجٌلالأول حك 
 الثانًوجب الحصول على موافمة الطرف  التأجٌل( ٌوما فإذا التضت ظروف العمل استمرار 92عن )
 جازة  .نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحماق الإ التأجٌل، على الا ٌتعدى كتابة 

( أٌام 5( أٌام ، وعٌد الاضحى لمدة )5الحك فً إجازة  بأجر كامل فً عٌد الفطر لمدة ) الثانًللطرف  .5
 وٌوم واحد للٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة .

مرضٌة بأجر كامل عن الثلاثٌن ٌوما الأولى فً حال ثبوت مرضه الحك فً إجازة   الثانًللطرف  .6
للثلاثٌن ٌوما التً تلً ذلن خلال السنة الواحدة  أجررباع الأجر عن الستٌن ٌوما التالٌة، ودون أوبثلاثة 
ل أومن تارٌخ أ : السنة التً تبد ةم متمطعة . وٌمصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتسواء 

 إجازة  مرضٌة .



 

Page 59 of 84 

 

كامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له وخمسة أٌام فً حالة  إجازة بأجرالحك فً  ثانًالللطرف  .7
فروعه " لا لدر الله " ، كما ٌحك للطرف الأول أن  أوصوله أحد أ أوزواجه أو فً حالة وفاة زوجه 

 ٌطلب الوثائك المؤٌدة للحالات المشار الٌها .
 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا
ً  الثانًع الطرف الأول للطرف ٌدف .1  ............................. فمطريال (  ......................ممداره ) شهرٌا أجرا

 ريال سعودي .
 وغٌر ذلن ( –انتمال  –فً حالة وجود بدلات )سكن 

0. ..............................................................................................................................................................................
............................ 

لكافة الخصومات التً تفرضها الأنظمة فً المملكة العربٌة  الثانًٌخضع الأجر المدفوع للطرف  .3
وكل مبلغ  الثانًلا وٌتم دفع الأجر للطرف السعودٌة المطبمة حالٌا أو التً لد تفرضها الدولة مستمب
 مستحك له بالريال السعودي عن طرٌك البنون المعتمدة .

ٌلتزم الطرف الأول بتسجٌل الطرف الثانً ضمن المشتركٌن لدى المؤسسة العامة للتأمٌنات  .4
ة على الاجتماعٌة، وٌمع على عاتك الطرف الأول سداد الاشتراكات فً حٌنها بعد حسم النسبة المحدد

 الطرف الثانً من الاشتراكات من أجره طبماً لأنظمة الطرف الثانً .
 التعاونً .وفما لنظام التامٌن الصحً  الثانًٌلتزم الطرف الأول بالتامٌن الصحً على الطرف  .5

 
 ً  : الثانًالطرف  التزامات:  رابعا
ل ، إذا لم ٌكن فً هذه المهنة ووفك تعلٌمات الطرف الأو لأصولأن ٌنجز العمل الموكل الٌه وفما  .1

 العامة ولم ٌكن فً تنفٌذها ما ٌعرضه للخطر . الآدابالتعلٌمات ما ٌخالف العمد أو النظام أو 
والمهمات المسندة الٌه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  بالأدواتأن ٌعتنً عناٌة كافٌة  .0

 ل المواد غٌر المستهلكة . تحت تصرفه أو التً تكون فً عهدته وأن ٌعٌد الى الطرف الأو
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن ٌلتزم حسن السلون  .3
ً إ أن ٌمدم كل عون ومساعدة دون أن ٌشترط لذلن أجراً  .4 خطار التً تهدد سلامة فً حالات الأ ضافٌا

 شخاص العاملٌن فٌه .العمل أو الأ مكان
للتحمك من  أثناءه،العمل أو لتحاق بلبل الإ هجرائها علٌإأن ٌخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرغب فً  .5

 مراض المهنٌة أو السارٌة .خلوه من الأ
ضرار بمصلحة سرار والمعلومات المهنٌة المتعلمة بالعمل والتً من شأن افشائها الإأن ٌحفظ الأ .6

سرار أ بإفشاءالعمد  انتهاءٌموم بعد لا منه بأن  لراراً إالطرف الأول . وٌعتبر تولٌعه على هذا العمد 
 العلالة بٌن الطرفٌن داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تارٌخ  واتسن 3ول لمدة الطرف الأ

المرعٌة فً المملكة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفً جمٌع الأولات  الثانًٌلتزم الطرف  .7
العربٌة السعودٌة وكذلن بالمواعد واللوائح والتعلٌمات المنصوص علٌها فً أنظمة الطرف الأول 

 كافة الغرامات المالٌة الناتجة عن مخالفته لتلن الأنظمة .وٌتحمل 
 الثانًأي التزامات اخرى على عاتك الطرف 

..............................................................................................................................................................................
 ......................... 

 
 ً  نهاء العمد وفسخه والتعوٌض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فٌه . بانمضاءٌنتهً هذا العمد  .1
نهائه بشرط أن تكون موافمة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفك  انمضاءٌنتهً هذا العمد لبل  .0

 كتابٌة . الثانً
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نهاء هذا العمد خلال فترة التجربة أو مدة إة ودون اشعار المنفرد بإرادتهٌحك للطرف الأول  .3
نهاء كما لا تعوٌضا عن هذا الإ الثانًن وجدت ، وفً هذه الحالة لا ٌستحك الطرف إتمدٌدها 

 ٌستحك مكافئة نهاٌة خدمة .
أو تعوٌضه حسب نص المادة  الثانًشعار الطرف إة أو أٌحك للطرف الأول فسخ العمد بدون مكاف .4

 نظام العمل .( من 82)
 على أنه فً حالة فسخ العمد دون سبب مشروع على ما ٌلً : الطرفاناتفك  .5
تعوٌضا عن هذا الفسخ  الثانًن فسخ العمد من لبل الطرف الأول ، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف اإذا ك - أ

 ريال سعودي ...................... ............( ................لدره )

، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف الأول تعوٌضا عن هذا الفسخ  الثانًمن لبل الطرف إذا كأن فسخ العمد  - ب
 ريال سعودي ...................... ............( ................لدره )

 
ً سادس  ة نهاٌة الخدمة :أ: مكاف ا

مدة  بانتهاءن أو العلالة التعالدٌة من لبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفٌ انتهاءعند  الثانًٌستحك الطرف 
لدرها أجر خمسة عشر ٌوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر  مكافأةالعمد أو نتٌجة لموة لاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل  مكافأةستحك العامل ٌشهر عن كل سنة من السنوات التالٌة و
 خٌر.على اساس الأجر الأ المكافأة، وتحسب 

 
ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

نظام العمل ولائحته التنفٌذٌة وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامفٌما لم ٌرد به نص ٌخضع هذا العمد  .1
 السعودٌة.المعمول بها فً المملكة العربٌة 

حكام أعن تنفٌذ  أتختص الجهة المختصة فً المملكة العربٌة السعودٌة بالفصل فً أي نزاع لد ٌنش .0
 وشروط هذا العمد .

من الطرفٌن بعد  لأيولا ٌحك  –ن وجدت إ –والعمود السابمة له  الاتفالٌاتل هذا العمد محل كافة ٌح .3
 ي حك خلاف ما ذكر فٌه .أب الادعاءتولٌع هذا العمد 

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد فً صدر هذا العمد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 والخطابات علٌه .

 صلٌة منه للعمل بموجبه .أالعمد من نسختٌن تسلم كل طرف نسخة  حرر هذا .5
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتولٌع
 

 : الثانًالطرف          الطرف الأول:
الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :

................................................... 

التولٌع :        رئٌس مجلس الإدارة  الوظٌفة :
................................................ 

 .........................................الختم : 
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 طلب تعدٌل دوام موظف 
 
 

 تعدٌل دوام موظف

 

 حفعه الله  الجمعية مجيخالمكخم 
 وي د..  الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته..

  .......................................................................................................................................................................... ل دواما الحالا : آمل الاكوً بالسؽا قة عمى ت دو
  ..................................................................................................................................................................................................................  ل رر  الدواً الجدود كالاالا :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائنػ.  زؽل الا دول :

  ًان 14السؽا         /      /         ....................................... مؤقأ : وذلغ اعارارا  مؼ وؽ 
 ان14السؽا         /      /         ........................................وحاى ونؽً  

 زعوا  للأسراب الاال ة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـجمه :  ................................................................................. القدم / الإدارة :

  ..................................................................................................... الهظيفة :  .............................................................................. مباشخ :الخئيذ ال
  ...................................................................................................... التهؾيع :  .................................................................................................. التهؾيع :

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  شأمل إطلاعكػ وإش ار السؽظف بن :
 مره اعاظارزا عؼ قبؽي ط .............................................................................................................................................................................................................................  

 السؽا قة عمى اظا الطمم  ............................................................................................................................................................................................................................  
 السؽا قة السذووطة بن .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمجيخ 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التهؾيع :
 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
ـح للانتـجاب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المخشه

  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـجاب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتجب إليها :

 ............................................................................................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................................................................................................................  

ة الانتجاب بالأيام   ان 14السؽا         /      /         .......................وؽً / أياً   ،   اعارارا  مؼ وؽً    .................................... : مـجه
 ان14السؽا         /      /         ........................... وحاى وؽً 

  ............................................................................................................................................................................................................................  : ممـحــــهظـات

 اعتماد مجيخ الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الهظيفة :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       

 ه اللهحفع   مجيخ الجمعيةالمكخم 
 وي د..    الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته..

 .للاعاظار عؼ الطمم 

 .لاعاساد الطمم 

 م  ملاحعة :  لاعاساد الطمم ...................................................................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................................................................  
 

 اعتماد رئيذ الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الهظيفة :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 مة موظفإعارة أو نمل خد

 حفظه الله  رئٌس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................  آمل الاكوً باعاساد زقل السؽظف / 
  .................................................................................... بقدػ /     ...................................................................................................................... والظؼ يذغل حال ا  وظ فة / 

 زقل خدمة إعارة     ...................................................................................... عمى وظ فة /     ..................................................................................... إلى قدػ / 
 ان14السؽا       /        /         ............................................. حاى وؽًان   و 14السؽا         /      /        ...................................... اعارارا  مؼ وؽً

 صراحا ومدائا  مدائا  قط     صراحا  قط      وعمى أٌ تكؽٌ  اوات ال سل لدوشا بالقدػ :    
  /أخوػ .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس القسم موافقة      طلب رئٌس القسم  

  ................................................................................................................. : القدػ  ........................................................................................................ :  النقندننػ

  ............................................................................................................. : الاسننننػ   ............................................................................................. :  رئ   القندػ

  ........................................................................................................... ؽقين  : نانال  ..................................................................................................... النانؽقين  : 

   ان14/         /                   :الناناران    ان14/         /                   :الناناران  
 

 

 مدٌر الجمعٌةموافمة 
 حفظه الله  الجمعٌةمدٌر المكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. سشا إلى قدػ /  أ يدكػ بسؽا قاشا عمى زقل السؽظف السظكؽر أعلال مؼ قد
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ع والله الموفك ععع

 مدٌر الجمعٌة

                                                   
  .................................................................................. :الاسننننػ 

  ................................................................................. ؽقين  :نانال

 ان14/         /                   :الناناران  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 وبعد..    لٌكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع
 .لا مانع من اعتماد نمل الموظف المذكور بعالٌه ع وإجراء اللازم حٌال ذلن 

  / ممحؽظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيذ الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعدٌل مسمى وظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 تعدٌل مسمى وظٌفً

 
 حفعه الله   الجمعيةمجيخ المكخم 

 وي د..    الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته..
  ............................................... بواتم وقدرل /      ............................................................................  آمل الاكوً باعاساد تغييو السدسى الؽظ فا / 

  ............................................ بقدػ /   .................................................................................................................... والظؼ يذغمه حال ا  السؽظف / 
  ........................................... بواتم وقدرل /      ..................................................................................................... ل رر  عمى السدسى الؽظ فا / 

 ان.14السؽا       /     /       ......................................... وذلغ اعارارا  مؼ وؽً
 صراحا ومدائا مدائا  قط     صراحا  قط      وعمى أٌ تكؽٌ  اوات ال سل لمسدسى الؽظ فا الجدود :    

  /أخوػ ..............................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسػ                            :  رئ   القدػ                                                                         :  السنؽظنف
 الاؽؾ  :                           ؽقين  : نانال                                                                           النانؽقين  : 

  ان14     /     الاارا :/       /           ان14/       /               :الناناران                   ان14/       /               :الناناران  
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفعه الله  المكخم رئيذ قـدم / 

 حفعه الله  المكخم رئيذ قدم شؤون المهظفين 
 وي د..    دلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته..ال

 ( ( والدرجة )  لا ماز  مؼ ت دول السدسى الؽظ فا السظكؽر ب ال ه عمى أٌ وؽظف عمى السوترة .............  ) 
  ..................................................................... ( رااي ، كاابة  /  ....................................................................................................... واكؽٌ الواتم لمسدسى الجدود )    
 ان.14باارا       /      /         ................................................... وذلغ اعارارا  مؼ وؽً    
 / ممحؽظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاساد إكساي باقا الإجوا ات ، والله السؽ  ،،،    
 الجمعية رئيذ

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :
 هـ14/       /                التاريخ :

 الأصل  ا ممف السؽظف. -
 صؽرة لوئ   القدػ. -

 صؽرة لمسؽظف. -

 صؽرة لمسال ة. -
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 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفعه الله جمعيةالمجيخ المكخم 

 وي د .. الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته ..            
 وؽً / أياً     آمل مشكػ السؽا قة عمى إعطائا إجازة لسدة 

 ان.14السؽا       /     /       ............................. ان  وحاى وؽ14ًالسؽا      /    /      ........................ ابادا   مؼ وؽً
  .......................................................................................................................................................... زعوا  للأسراب الآت ة : 

 عمى أٌ تحدم ضسؼ إجازاتا : 

 دية          الاعا ا           السوض ة           الاضطواراة           الاساثشائ ة بدوٌ راتم 

 ............................................................................................................................................البدول: السؽظف 
 ػ واوعاكػ ،،،والله يحفعك

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاسنننػ :   ............................................................... النقندننػ : 

  .................................................................... الاارانن  :   ..................................................... رئ   القدػ  : 

  .................................................................... الاؽقنين  :   ............................................................. النانؽقين  : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماز  وتحدم ضسؼ الإجازات 
           الاعا ادية           السوض ة           الاضطواراة شائ ة          الاساث بدوٌ راتم 

 ان.14إلى        /      /           –ان   14وذلغ عؼ الفاوة مؼ         /      /       
  أخوػ ............................................................................................................................................................................  

 .غيو مسكؼ زعوا  لعووه ال سل 

 والله السؽ   ،،،
 مجيخ الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

 .................................................................................   :الـيـــهم    ................................................................................   اسم المهظف :

 ان14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : الإدارة/القدم
 

 ازرواه مركو    الاستئحان :نهع 
 تأخو  ا الحزؽر 
 ًالخووج وال ؽدة أثشا  الدوا 
  أخوػ ....................................................................................................................................................  

 مدا    راحا  /  ص     .................................................................... /  الداعة مؼ   وقت الاستئحان :
 مدا    صراحا  /       ................................................................... /  الداعة إلى  

 الاستئحان :سبب 
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
 

 المباشخ مجيخاعتماد ال
 
 

  ............................................................................................................ :ع ـهقيـالت     ..............................................................................................:م ــالاس      
 

 

  رقم الاستئحان :

 غير موافق موافق
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 

  .................................................................................................................................................  م :ـــــــالاس

  ................................................................................................................................   م :ـدـالقالإدارة / 

  ............................................................................................................................   : المدمى الهظيـفي

 ( سنة ................( شهخ      ) .................. ( يهم     ) ................ )     :مجة شغمه لمهظيـفة 

 هـ14       /         /       المهافق      ................................  يهم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ14       /         /       المهافق      .................................  يهم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فتخة التقييم من :        /      /     
 

 مات أساسٌةتعلٌ

 ٌجب لراءتها لبل البدء فً التمٌٌم
 آلـٌة إجـراء التموٌم :  أجزاء التمٌٌم :

 الجزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.
 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فمط.

 الجزء الثالث : نتٌجة التموٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.

لنموذج لتعبئتده لبدل عمدد جلسدة تمدوٌم أدائده بمددة أسدبو  إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا ا -1 
 على الألل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.

( أمدام كدل عنصدر مدن عناصدر  ٌجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسدتمارة ووضدع علامدة )  -2
 الأبعاد الرئٌسٌة.

الموظف لنفسه والتموٌم الذي وضعه له فً كل بندد مدن بندود المحداور ٌنالش الرئٌس المباشر تموٌم  -3
 المختلفة.

ضرورة اشتران ممومٌن اثنٌن عند إجراء التموٌم أحدهما الرئٌس المباشدر والآخدر بدنفس المسدتوى  -4
 أو الأمٌن بالنسبة لرئٌس المسم.الإدارة دٌر مالتنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى ك

 ب استٌفاء كافة التوالٌع المحددة.لاعتماد هذا النموذج ٌج -5

 أن ٌكون التموٌم مبنً على مستوٌات الأداء المحددة فً هذا النموذج ع وهً كما ٌلً: -6

 ( ضعٌف1( ممبول  )2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتمٌٌم وحصول الموظدف علدى جٌدد أو ممبدول أو ضدعٌف فدإن عدلاوة  -7
 سنوٌة تحجب عنه لتلن السنة.الأداء ال

عندد تمدوٌم أداء الموظدف بغدرض الترلٌدة وحصدوله علدى مسدتوى ضدعٌف فدً أي بععدد مدن الأبعدداد  -8
 الرئٌسٌة )بغض النظر عن تموٌمه النهائً( فإن الترلٌة تؤجل.

 إرشادات عامة للتموٌم :

 ضدً الفتدرة ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على الألل لجمٌع الموظفٌن ع وبعد م
 التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً بند الأجور ع وكذلن عند الترلٌة.

  ٌهدف هذا التمٌٌم لتحمٌك مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئٌس والمدرؤوس علدى
الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظدفع وتدوفٌر الددعم والمسداندة 

وظٌفٌدة والتدً ٌجدب التدٌمن بأنهدا وثٌمدة الصدلة بتحمٌدك أهدداف اللازمة لإنجاز مهامده ال
 التعاونً. الجمعٌة

  لإكمال هذا النموذج بفاعلٌة لابد مدن وجدود أسدالٌب تمدوٌم فعالدة مدن والدع العمدل مبٌندة
علدى معداٌٌر واضددحة لجمٌدع المددوظفٌن كدالرجو  للتمددارٌر والأوراق المتعلمدة بعنصددر 

 التمٌٌم لإثبات نجاح التمٌٌم.

 ئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما لام به الموظف من إٌجابٌات أو غٌر عب
 ذلن خلال الفترة محل التموٌم.

  ًلوّم كل بععد على حدد،ع فحصدول الموظدف علدى تمددٌر ممتداز فدً أحدد الأبعداد لا ٌعند
 حصوله على تمدٌر ممتاز فً كل الأبعاد والعكس صحٌح.

 ترة محل التموٌم.اجعل تموٌمن شاملاً لكامل الف 

 .كن موضوعٌاً أثناء تموٌمن لموظفٌن 

  لدوّم موظفددن علددى الواجبددات والمسددؤولٌات الفعلٌددة الحالٌددة المناطددة بدده حسددب المعدداٌٌر
 المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

 .جهّز بعض الحلول والالتراحات لتمدٌمها للموظف عند الحاجة 

 الغددرض مددن التمددوٌم هددو مسدداعدته للوصددول لددلأداء الأفضددل لدده  أخبددر الموظددف أن
 .للجمعٌةو

 .احصل على التزام من الموظف ٌتضمن التراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدائه 

  لخّص للموظف ما تم منالشته أثنداء التمدوٌم ع مدع التركٌدز علدى النمداط التدً تدم الاتفداق
 علٌها.

 وم به أنت بعد انتهاء التموٌم وحددد تدوارٌ  اتفك مع الموظف على ما سٌموم به وما ستم
 مناسبة لذلن.

 .أكد ثمتن فً لدرة الموظف على تحسٌن الأداء لبل إنهاء جلسة التموٌم 

 حسابات التمدٌرات عند التموٌم : 

لاحدونند درجننة الاقننؽاػ لكننل بُ نند ، اجسنن  درجننات عشاصننو كننل بُ نند واقدننسها عمننى عنندد  نتيجــة تقــهيم الـبُعـــج : 
 شاصو.ال 

( ، اقدننػ إجسننالا درجننات الأب نناد عمننى عنندد الأب نناد الاننا شننسمها 2( أو )1رقننػ ) نتيجــة تقــهيم الاســتمارة :
 الاقي ػ  ا الاساسارة.

اجسن  درجنات الاقنؽاػ ال ناً لكنل بُ ند  نا الأجنزا  السدناخدمة واقدنسها عمنى عندد حداب النتيجة النهائيـة : 
 الأب اد تقدوو الاقي ػ وزدباه.

( أو أكثننو وتُو نن  إلننى ال نندد 7.5تجبننو لرننال  السؽظننف إذا كازننأ خسدننة مننؼ عذننوة ) عذــخية :الَدــهر ال
 الرح   الأعمى.

 توزٌع النسخ : 

  .أصل التمٌٌم لملف الموظف بمسم شؤون الموظفٌن 

 .)صورة للمالٌة )مع مسٌر راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 ر )عند الطلب(.صورة للرئٌس المباش 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجٌة
كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوٌر  هً محصلة الأداء الفعلً

 والاستمرارٌة
 

 الإلـمـام
 الوظٌفً

هً الإلمام بالطرق والأسالٌب المثلى التً ٌجب أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً ذلن 
المدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 لتمٌٌمعناصر ا تم

 كمٌة الإنتاج        تفهم طبٌعة العمل واحترام آدابه      

 الدلة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        لمعلومات وتحلٌلهاجمع ا      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        استثمار الخبرة والتدرٌب لصالح العمل      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌك الواحد      

 التموٌم العام لبععد :
 الإنتـاجـٌـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 لوظٌفًالإلمام ا

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 الـمـرونـة
وهً المدرة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولٌة
 المبادرة 

بسٌاسة ترن متسع  الجمعٌةتمدٌم الممترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم 
 من الولت للمٌام بها

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم

 تـمبل التغـٌٌر       
 

المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجٌه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـمبل النـمـد        طرح أفكار لتحسٌن العمل والأداء      

 
ة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن الاستجاب
 العمل

       
تبنً الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسً
     

 تمبل أداء عمل إضافً عند الحاجة        الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض التكالٌف      

 الدرجة ال امة لرُ د :       الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4( ÷     ) 

 الدرجة العامة لبععد :
 الـمـرونــة

 الاقندوو :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التمـدٌر : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعنً التمٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وللة الاستئذانات 

 واستثمار أولات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعً لتحمٌك أهدافه والحرص على تطوٌر،  الجمعٌةبنً هو ت
 ورفع مستوا،

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 مواعٌد الحضور والانصراف         الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو للة الغٌاب         ا الخٌرٌةومشارٌعه الجمعٌةحمل هم      

 للة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 التمٌد بالأنظمة والتعلٌمات         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 استثمار ولت العمل         الجمعٌةإبداء ممترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبععد :
 الانضباط والالتزام

 ( درجة   = )   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 العلالات
 وفن التعامل

هو توطٌد علالات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 
 وبرامجه الدعوٌة المختلفة الجمعٌة

 الصـفات الشخصٌة 
 مكزكعضو فٌ الجمعٌةصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائماً للعمل بهً ال
 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      

 ٌنمع الزوار والمراجع        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 استمطاب طالات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبععد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 الصفات الشخصٌة

 = )     ( درجة 5( ÷ )     

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحٌح الأعلى.1.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 1نتٌجة التموٌم لاستمارة رلم ) 
 ( 1تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جٌد جدا  

3 = 
 ٌـدجـ

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحداب التقجيخ =  إجمالي الجرجات  بُـعـج  عجد الأبعاد التي شممها التقييم

 

 (( 1استمارة رلم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.
 ( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــً
 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فمط. (( 0)) استمارة رلم 

 ( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
 

 

 التخطٌط
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 

 لتحمٌمها ودراسة النتائج.
 التفوٌض والتدرٌب 

ب وتفوٌض رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرٌ
 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 وضع خطط واضحة للجمٌع        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 المسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        المدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
دٌثة لتطوٌر العمل استخدام الوسائل الح

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العمبات      

 الدرجة العامة لبععد :
 التخطٌط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 التفوٌض والتدرٌب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقندوو :  الاقندوو : 
     

 الرلابة
هً وضع الخطط والتأكدد مدن تنفٌدذها فدً أولاتهدا ع والسدرعة فدً 

 تصحٌح التجاوزات.
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحمٌك الأهداف ولحل  اتـخــاذ المرارات 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم

 الإلمام بمشكلات سٌر العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 المرارات
     

 وضوح ضوابط التمٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة لبل اتخاذ المرار      
 تموٌم أداء المرؤوسٌن        المشاورة لبل اتخاذ المرار      
 عةاستمرارٌة المتاب        تحمل مسؤولٌة المرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبععد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقندوو :  الاقندوو : 
     

 المٌادة والتحفٌز  هداف.استثمار ألل ولت ممكن فً تحمٌك أكبر لدر من الأ التنظٌم
تحرٌن المرؤوسٌن ودفعهم لتحمٌك الأهداف المرسومة وتموٌم أدائهم 

 ع وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم
 تنظٌم الولت وحسن استغلاله        ستخدام النفوذالإلمام بالصلاحٌات وا      

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
       متابعة أعمال المرؤوسٌن وتوجٌهها      

 إنجاز الأعمال فً ولتها        تمدٌم النمد بأسلوب بناء      

 توثٌك الإنجازات وأرشفتها        
تمدٌم الشكر والثناء والتحفٌز 

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     

 رفع التمارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌمة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبععد :
 الـتـنـظـٌـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 القـٌادة والتحفـٌز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الاقندوو :  الاقندوو : 

 ( أو أكثو إلى ال دد الرح   الأعمى.7.5وجدت إذا كازأ خسدة مؼ عذوة ) ممحؽظة : تجبو الكدؽر ال ذواة لؽ 

 ( 2نتٌجة التموٌم لاستمارة رلم ) 
 ( 2تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جٌد جدا  

3 
 جـٌـد

2 
 مقبول

1 
 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحداب التقجيخ =  إجمالي الجرجات  بُـعـج  ا التقييمعجد الأبعاد التي شممه
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 النتٌجة النهائٌة للتموٌم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالً الأبعاد إجمالً الدرجات جدء التقييم
 مقجار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 5 = مسااز   5   (1اساسارة ) 
 ر.س .................... % 4 = جيد جدا    4   (2اساسارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتٌجة النهائٌة

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = ممبول  2 تحجم

  1 ضعٌف = 

 

 

 لاحتٌاجات التدرٌب والتأهٌ
 

 عمى ضؽ  زاائج الاقؽاػ يحدد الوئ   السراشو السجالات الاا تاطمم تدرارا  لاحديؼ أدا  السؽظف الؽظ فا :
      إداراة        تقش ة        دعؽاة        دراس ة         اجاساع ة أو إزداز ة تدرام عمى رأس ال سل 

...............................................................................        ............................................................................................................        ...............................................................................................................................  

...............................................................................        ............................................................................................................        ...............................................................................................................................  

...............................................................................        ............................................................................................................        ...............................................................................................................................  

...............................................................................         ............................................................................................................        ...............................................................................................................................  

...............................................................................        ............................................................................................................        ...............................................................................................................................  

  ...............................................................................   ممحؽظات :    ....................................................................................................................................................... :  خـاشـذ المبـيـالخئ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــهقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................ ان 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحؽظات :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــهظــــف 
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــهقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................ ان 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحؽظات :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................   ممحؽظات :    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــهقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ ان 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـٌـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرلـــٌـــة

 وفقه الله   الجمعيةمجيخ  سعادة
 وي د..    ..الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته

  ............................................................................................................  مل الاكوً بالسؽا قة عمى إدراجا ضسؼ السوشحيؼ لماوؾ ة عمى وظ فة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتهفخ الأسباب التالية :

  ..............................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................   تهصيات رئيذ القدم :

  ..............................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................  

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسػ السؽظف  .................................................................................................  النقندننػ :

  ...................................................................................................  ؽقنين  :نالا  ...................................................................................  رئ   القدػ  :

  ...................................................................................................  : ان النانار   ............................................................................................... النانؽقين  :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : السؽا قة السذووطة بن...............................................................................................................................................................................................................  
  : ر   الطمم ، والدبم  ...................................................................................................................................................................................................  

 ....................................................................................................................................................................................................  

 ....................................................................................................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ممحهظات : 

  ...........................................................................................................................................................................................................................................  
 

 الجمعٌةمدٌر 

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئٌس المسم. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمجيخ  سعادة
 وي د..   الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته..

  مل الاكوً بالسؽا قة عمى اعاساد صوه :
 : حـافـد   : بــجل  

  .................................................................................. زؽعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقدارل :

 ان14/      /           اعارارا  مؼ تارا  : 

  .................................................................................. اسنسه : 
  .................................................................................. مقدارل :

 حدم الاعاساد لر   الأشهو دائػ     زؽعه :  
 ان14اعارارا  مؼ تارا  :      /      /      

  ..........................................................  المدمى الهظيفي :  .....................................................................................  لرالح المهظف :
 نعخاً لتهافخ الأسباب التالية :

 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................................................ الـقـدــم : 
  ............................................................................................... رئيذ القدم : 

  ...................................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ...................................................................................................... ـيـع : التـهق

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : السؽا قة السذووطة بن ............................................................................................................................................................................  
  : ر   الطمم ، والدبم  ..............................................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ممحؽظات : 

 الجمعٌة مدٌر

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 ٌة/ مستحقات مال توكٌل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحمات مالٌة / توكٌل استلام مكافأة

 
 وفقه الله  المالية مجيخ إدارة الذؤون المكخم 

 وي د..   الله ويوكاته.. الدلاً عم كػ ورحسة
ل : ا   ..................................................... بقدػ /    .................................................................................................. لأخ / الذخى السؽكَّ

 ان.14ل اً       ................................. ان إلى شهو /14ل اً      ....................... وذلغ عؼ الأشهو مؼ /راتم :    زؽل الاؽكيل :
   حقات أخوػ واا : مدا .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ممحؽظات أخوػ : 
 ولكػ جزال الذكو والاقدوو،،،

ــل  الـمـهكِّ
  ........................................................................................................ :  الاســــم

  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـهقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكٌل

 .لا ماز  مؼ قبؽي الاؽكيل 
  : السؽا قة مذووطة بن ..............................................................................................................................................................................  
  : ر   الطمم ، بدبم 

 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................................................................................................... ممحؽظات : 

 ........................................................................................................................................................................................................................  
 

 الجمعٌةمدٌر

  ...........................................................................................................  الاســــم : 
  ......................................................................................................... التـهقـيـع :   الجمعيةختم 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـً  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــً

  ............................................. رقــمـــه :     ....................................................................................... اسم المهظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـدـــم :     ............................................................... الهظيفي :  المدمى

  ....................................................................................................................................................................نـهع المخالفـة : 

 الواب ة الثالثة    الثاز ة    الأولى      تَخارها : ان14/    السؽا   :    /    .............  وؽًتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 
 3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوٌة المادمة 
 5 )  أمر إٌماف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

  .....................................................................................  

 ملاحـظـات :

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  
 

 

 إلرار وتعهد المخالف

فدة ألر أنا الموظف الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هذا الإجراء الجزائً ع وأبدي اعتذاري وتعهدي بدالالتزام بكا
والله ولدددددددً  ع على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من لصور فً الأٌام المادمة. ةالجمعٌتعلٌمات وأنظمة العمل ب

 التوفٌكععع

  .......................................... التهؾيع /     ان14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  المهظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعٌة رئٌس سعادة 
  .................................................................................................................. ع مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

  .......................................... التهؾيع /     ان14:     /     /    التاريخ    ................................................... /  مجيخ الجمعية
 

 

 الاعتماد

 ٌتخذ بحمه الإجراءات التالٌة : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 
(5 ) ( 6)  لخدمةإشعار، بالإلالة وإنهاء ا  أٌام  ............................................. إٌماف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... تؽجيهات أخوػ /

 الجمعٌة رئٌس

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله   الجمعٌة سعادة رئٌس
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التعمّم سبب  
 ........................................................................................................  

 ........................................................................................................  

 ........................................................................................................  

 ........................................................................................................  

 ........................................................................................................  

  :.. التعمّم شخح  
 .......................................................................................................  

 .......................................................................................................  

 .......................................................................................................  

 .......................................................................................................  

 .......................................................................................................  

: الطخف الآخخ في التعمّم  .......................................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................................  

ًالاسـم :  ان14السؽا      /    /     ................... تارا  السذكمة :  وؽ ................................................................................  
ًالهظيفة : ان14السؽا      /    /     ..................... تارا  الانعمّػ :  وؽ  ...........................................................................  
 : التهؾيع :  ...................................................................... السو قات  ............................................................................  

 هـ14/              التاريخ :        /    ................................................................  
 

 

 التوجٌه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلن 

 : إحالة الشعو  ا الاعمّػ إلى ...................................................................................................................................................................  
  :الاعمَّػ غيو وج ه م  الاؽص ة بن ...........................................................................................................................................................  
  أخوػ .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................  الجمعية رئيذ
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................  التهؾيع :
 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

 الإحالة إلى جهة أخرى فمطهذا الجزء ٌعبأ عند 

 إفادة الجهة المحال إلٌها

 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التهؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استمالة موظف

 حفظه الله       جمعٌة ال رئٌس سعادة
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيج :

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

ع )بعد شهرٍ مدن تدارٌ  تمددٌمً لهدذ، الاسدتمالة( وطدً لٌددي  الجمعٌةلبول استمالتً وإعفائً من وظٌفتً فً  سعادتكملذا آمل من   طلب :ال
 ء الخدمة.هـ ع وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجراءات إنها14............../............../........... الموافك  ..........................اعتباراً من ٌوم 

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 راج ا  السؽلى عز وجل أٌ يج مشا وإياكػ مؼ أزرار دوشه ، وتقبمؽا شكوؼ وتقدووؼ،،،

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  .............................................................................................................................. الاسنننػ :  ....................................................................................................................... : الاسػ
  ............................................................................................................................ الاارانن  :  .............................................................................................................. :   الاارا 

  ............................................................................................................................ الاؽقنين  :  ............................................................................................................... النانؽقين  : 
 
 

 التوجٌه

 وفقه الله   الجمعٌةمدٌر المكرم / 
 وفقه الله                                         / رئٌس قسم شؤون الموظفٌن المكرم

 نفٌدكم بأنه :

      /     /      ان.14لا ماز  مؼ قبؽي اساقالة السؽظف السظكؽر ، واعاسدوا طا قيدل اعارارا  مؼ تارا 
  أخوػ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ....................................... رئيذ الجمعية
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................  التهؾيع :
 هـ14/               التارٌخ :        / 
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبٌان 

 بٌانات الموظف :

  اسم المهظف الخباعي
  الـقــدـــــم

  فتخات الجوام  رقـم الـمـهظـف

 بٌانات الوظٌفة :

  المختبة  المدمى الهظيفي
  الجرجة  رقـم الهظيـفة
  كتابةً   الخاتب الحالي

 بٌانات الخدمة :

 ان14/     /           تاريخ طـي القـيج ان14/     /           تهظيفتاريخ ال
 يهم/أيام  شهخ/أشهخ  سنة/سنهات  مـجة الخـجمة 

  عجد الاستئحانات  عجد أيام الػياب طهل مجة الخجمة

 استحمالات مالٌة :

  ؾيمتها  إجمالي رصيج الإجازات الاعتيادية
  ؾيمتها  إجمالي أيام الجوام لمذهخ الأخيخ

  ؾيمتها  حـقــهق أخـخى لممهظــف
  ؾيمتها  ديهن ومدتحقات عمى المهظـف

  المبمغ  ترؽية الحقهق 
 تهؾيع المهظف باستلام كافة الحقهق 

......................... 
 ان14/    /       التاريخ

 

 أمٌن الصندوق
 مدٌر إدارة الشؤون

 المالٌة

 ...........   حرر فً ٌوم

 هـ14/      /   افك   المو

 مـتـالخ

 الجمعٌةمدٌر 
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 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : رقػ السؽظف  ................................................................................................................................. :اسػ السؽظف 
  ............................................................................................................................. : القدػ  ...................................................................................... :السدسى الؽظ فا 

  ..................................................  مردراا :   ........................................................................ : تاراخها  ......................................................................... :رقػ الهؽاة 
عهدد أو مسدتحمات نمدٌدة أو عٌنٌدة ع لٌتسدنى لندا نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظدف المدذكور أي الموظف الموضح بٌاناته أعلا، ع نظراً لطً لٌد 

 إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ع ولكم خالص الشكر والتمدٌرععع

 رئيذ شؤون المهظفين
  ........................................................................................................ الاسـم :
  ....................................................................................................  التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإدارٌةإفادة  إفادة رئٌس القسم المعنً

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 
 هـ14/       /             التارٌ  :  

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةلد عمل لـدى التعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه  الجمعٌةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتارٌ ٌوم            اعتباراً من لد تم إخلاء طرفههـ ع و14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحمات والأعمال الموكلة إلٌه. الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 
 ٌة الجمعمدٌر 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التهؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 إنذار كتابً )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 راب  ثالث       ثازا       أوي       إزظار كاابا :    

 
 حفعه الله                                  ................................................................................................................................................ المكخم الأخ / 

 وي د..   الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته..
  .................................................................................................................................................................................................  قد سا زا ما حرل مشكػ مؼ تقريو  ا / 

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................................................................................................................  ا /  الجسع ةومخالفاكػ لأزعسة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لظا  شمفأ زعوكػ إلى / 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كسا اؽ مؽض   ا الإجوا  الجزائا السو  .
عمنى أمنل أٌ يكننؽٌ انظا الإزنظار الكاننابا مؤشنوا  إيجاب نا  لافننادؼ منا حرنل مننؼ قرنؽر  نا الأينناً القادمنة ، وزاننادة 

 السؽظف بسا تسأ الإشارة إل ه.اااساً 
 والله مؼ ورا  القرد ،،،

 
 أخهكم

  ......................................................................................... الاسـم :
  ..................................................................................... الهظيفة :
  ....................................................................................  التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صؽرة لسمف السؽظف لدػ شؤوٌ السؽظفيؼ. -
 صؽرة لوئ   القدػ السراشو. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإلالة

 وفقه الله رئيذ الجمعية/ سعادة 
 وي د..   الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته..

  ...................................................................................... عؼ خدمات السؽظف /  س ادتكػ بالاساغشا  شذيو إلى 
 ان14وذلغ اعارارا  مؼ تارا  :      /      /            ............................................. عمى السدسى الؽظ فا / 

 زأمل تؽجيهكػ بسا تووزه مشاسرا  لاتخاذ باقا الإجوا ات ، ولكػ جزال الذكو.

  .................................................................................... ـــم : الاسـ
  ................................................................................. الـهظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـهقـيـع : 

 

 

 الجمعٌةتوجٌه إدارة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... المكخم المهظف / 

 وي د..   الدلاً عم كػ ورحسة الله ويوكاته..
سنيشاها بسذنيئة الله  الجسع نةبعؼ خدماتكػ  ا الؽقأ الوااؼ ،  شؽد إشن اركػ بالإقالنة وأٌ عسمكنػ  الجسع ة شعوا  لاساغشا  

ت نالى ب نند شننهو  مننؼ تننارا  اننظا الإشنن ار ، شنناكواؼ لكننػ عطننا كػ ويننظلكػ خننلاي الفاننوة الدننابقة ، منن  أممشننا بننأٌ ورقننى الاؽاصننل منن  
 خدمة  لدوؼ الله ، وإسهاما   ا الدعؽة إلى الله ت الى  ا الأياً السقبمة. الجسع ة

 وتقبمؽا  ائ  الاقدوو والاحاواً،،،
 رئيذ الجمعيةعتماد ا

  ....................................................................................................................................الاسـم :
  ..............................................................................................................................  التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخخ    خخوج من الجوام بجون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظٌفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضطواراة  اعا ادية  ص/ً إلى مؼ الاارا  اليؽً
  اساثشائ ة  موض ة     ان14....... /...... /...... 
  الػ اب  بدوٌ راتم     ان14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ....................................................... :الاسم  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع :ـالتهقي  .................................................................................................................. 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 رأي رئٌسه المباشر

  ............................................. :مجيخ/رئيذ  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع :ـقيالته   .................................................................................................................. 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 الجمعٌةإدارة 

 تحدم له اضطواراة   تحدم له موض ة   تحدم له اعا ادية 
 يكافى باؽج ه تشب ه له   تحدػ عم ه  قط   يطب   ا حقه إجوا  جزائا 
  / أخوػ ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مجيخال

 ........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 ً حال الحسم.ف المالٌةللشؤون  ورةص -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 تعرٌف

 
 أما ب د..    الحسد لله والرلاة والدلاً عمى رسؽي الله وعمى  له وصحره ومؼ والال..

 ……………………………… جسع ةاذهد إدارة  

  ................................................................................................................................ / السؽظف ٌ بأ
  ........................................................  ضسؼ قدػ  .................................................  عمى وظ فة الجسع ةقد عسل ب

 ان 14    /     /    ا الفاوة مؼ       ....................................................................................  الااب  لإدارة
ة كاٌ، و  رااي  ............................................... بواتم شهوؼ وقدرل ،  ان14   /       /      وحاى   خلاي اظل السدَّ

 .حدؼ الديوة والدمؽى
 خلاه ما ذُكو. الجسع ةدوٌ أدزى مدؤول ة عمى ، وقد أعطيأ له اظل الإ ادة بشا   عمى طمره 

 والله السؽ   ،،،
 

 مجيخ الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الاسػ : 
  ....................................................................................................................................................................... الاؽؾ   :

  .................................................................................................................................................................... الاارا  : 
 الخناػ
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 تفوٌض صلاحٌات  (25) رقم نموذج
 

 تفوٌض صلاحٌات

 وفقه الله   مجيخ الجمعية المكخم
 وفقه الله رئيذ / -المكخم مجيخ

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................................................................................  شعوا  لن
  .......................................... الاؽؾ  /  ...................................................................... /  شح طكػ عمسا  بأزا قد  ؽضشا الأخ

 ان14ان  وحاى      /      /      14خلاي الفاوة مؼ      /      /      
  .................................................................................................................................................... ت الاال ة : بالرلاح ا

......................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................  
 ،،،ولكػ جزال الذكوللاطلال ، 

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـهظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـهقـيـع : 

 

 

 التوجٌه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :

 . تػ الاطلال ولا ماز 
  أخوػ .....................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 مجيخ الجمعية
  ....................................................................................................................................الاسـم :

  ................................................................................................................................ هؾيع :الت
 هـ14/         /         التاريخ :         

 


